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Archiwum Panstwowe w - 9 Staroscinska 1
Elblagu z siedzibg w Malborku 82-200 Malbork
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat \dentyfikator Adres
[systemowy)
2956 2016-12-12 3-N.421.20.2016 434
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt 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 2016 r. poz.
1506)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Starym Polu 1430
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Marynarki Wojennej 6, 82-220 Stare Pole 00054262300000 -
Adres knrtralowane] jednostki REGON KRS
1990 Ustawa o samorzadzie gminnym z dnla 08 Woijt pan Marek Szczypior 1999

marca 1990r (DzU. z 2016 r poz. 446 )

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imig | nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenta pod nadzor

Organ nadrzedny/nadzorujgey Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin arganizacyjny
b R 2015-03-26 LR 2014-10-27
Cry posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Statut - uchwata Nr 7/25/2015 Rady 2015-03-26 - - -
Gminy St
Poprzednia nazwa Lata od - - do

Pelna nazwa aktu normatywneqo Data dokumentu
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Opls:strietusy, organzacyje Urzedem Gminy kieruje wojt, ktbremu podlegajq: zastepca wajta gminy, sekretarz gminy, radca prawny oraz

skarbnik gminy, stanowiska d/s ksiggowosci budzetowej, podatkowe] i windykacji, stanowisko d/s wymiaru,
stanowisko d/s oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i kadr, stanowisko d/s egzekucji, stanowisko
d/s obslugi Rady i organizacji, stanowisko d/s obywatelskich i oswiaty, stanowisko do spraw
informatycznych.Referat Rozwoju Gospodarczego | Rolnictwa - kierownik referatu oraz stanowiska : d/s
inwestycjii zaméwien publicznych, d/s pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, d/s gospodarki
nieruchomosciami i planowania przestrzennego, d/s achrony srodowiska i gospodarki odpadami, d/s pielegnacji
terendw zielonych, d/s gospodarki odpadami komunalnymi, d/s konserwacji budynku urzedu i terenu
przynaleznego. Zadania w zakresie spraw dotyczacych stanu cywilnego (" zadania zlecone panstwa " ) wykonuje
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

W trakcie Ukwidacji X nie
W trakeie upadiodci X nie

W trakcie zmlan X nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: znajomosci i stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, sposobu prowadzenia ewidencji
archiwum zakladowego, stanu zachowania zbioru dokumentacji oraz warunkdw przechowywania akt.

Przedmlot | zakres kontroll

Kontrole przeprowadzit

Renata Krynicka - 20/2016 09.12.2016 09.12.2016 09.12.2016

Imieg | nazwisko kontrolera Stanowlsko stuzbowe Nr upowatnieria do kontroti Data wystawlenia: Okres watnodei - od: do:

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
Bozena Stosik Inspektor

Imig | nazwisko Stanowisko stuf bowe

Data kontroli

2016-12-12 2016-12-12 -

Data rozpoczecia kontroli Dara zakonczenla komroll Wskazanle dni bedacych przerwami w kontroll

Informacja o ostatniej kontroli AP

Renata Krynicka 2012-10-23% Celem kontroli byta ocena stosowania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych, ewidecnji aechiwum
zakladowego, stanu opracowania i zachowania akt
oraz warunkow ich przechowywania

MNazrwisko | im g osoby przeprowadzafice] kortrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki
nie byto = e

Nazwa jednostki kortrolujqce] Data kontroli Znak sprawy
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

lednostka komrolowana pasiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione 2 archiwum panstwowym X nie

archlwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 stycznia 2011 r w sprawie instrukeji kancelaryjne|, jednalltych rzeczowych
wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialanla archiwéw za kladowych ( Dz.U. Nr 14 r poz.67 )
Rok Lhwagi
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukc)i w sprawie organizacji | zakresu dzlalanla archiwéw zaktadowych ( Dz.U. Nr14 poz.67 )

Rok Uwagi
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukeli kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie arganizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych ( Dz.U. Nr 14 paz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelary)ry X bezdziennikowy

System zarzgdrania X papierowy
dokumenac|a

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

PRREAERAL RO s isdane Urzedu Gminy Stare Pole

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X

ne
Dokumertacjn wiasna Ockumentac|a odziedzicrona Dokumentac ja zdeponowana
X nie X nle X nie X nie X nie
Dokumentacja akiowa Dokumentaca techniczna Dokumentacja kartograliczna Dokumentacja geodezyina Dakumentacja fotagraticeng
X nie X nip X e X nie
Dokurmentacja audiaina Dokumenac Ja wizyjna Dokumentacja audiowirualng Dokumentacya elektioniczna



e <A A o e
Materialy archiwalne
podlegalace przgedu

przez archiwum
panstwowe z
archiwum

Zaki adowego

Data od

X pie X nie

Dokumentacja sktowa Dokumetrtac}s techniczng

X nie X nle

Dokumentacja audiaing Dokumemacja wizyjna

Materialy archiwalne
podiegalaee przgeduy
przez archiwum
panstwowe z
archlwum
zaktadowego

Data od

Ewidencja

* lak X rak

Wykar spistw 2 dawe 1o Spisy zdnwczo-odbiurcze

odbiorezyeh

Inne st odki ewidenc yjne

Personel archiwum zaktadowego

X

Data do

X

Data do

tak

nie

Dokumentacja kartograficzna

Spisy materiatéw arehiwalnyeh Przekazanyceh

4o archivwum Panstwowega

Stronadz 7

ode jedn arch
ol mb.

llose MB

X nie X pie

Dokumentacja 9ecdezyjna Dokumertac 4 ferografic.na

X nle X e

Dokurhemacja sudiowit ualng Dokumemati.! elekironic zna

o0& fedn arch
llo¢ mp.

lios¢ B

otk X tak

Spisy brakowane] dekumentacji Niearchiwalre) Ewidencja vdast eprien

Kierownik lub 0soba odpowiedzialna 23 Prowadzenie archiwum

Pani Bozena Stosik

Imie | nazwisko

Inne 0soby zatrudnione w archiwum

Imig | nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1

Usytuowanie lles¢ pom teszezon

Umowa ¢ prace

Forma 2alfudniania

Forma Zatrudnienia

25.00

Ukorczone Szkolenje * Archiwizowanie, Przechowywanie,
klasyfikowan|e akt, instrukc;a kancelaryjna (zaswiadczenie
Nr 63/07/2007 0raz szkolenie® Instrucja kancelaryjna i

archiwalna oraz Jednolity fZeczowy wykaz akt \Wazne

Wyksztaleania archiwalne (np. kurs Atchiwalny, wyisze wyksztaic enie
archiwalne) | data ukerc1enia

regaty stacjonarne

Powlerzchnia (m
termomet

higrometr

Wyposatenie
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Warunki do przechowywania akt sa dobre,
pomieszczenie jest czyste, wyposazone w

solidne metalowe re

Warunk| przechowywania

30.00

Rezerwa magazynuwa (mb)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentac/a aktowa

Dokumentac s 1echniczna

Dokumentacja kattograficzna

Dokumentaciis geodezy|na

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektraniczra

Migjsca przechowywanla
dokumentaci przyjete] na
nez] zaktadowego
stan arghiwum zaktadowegn
poza lokalem archiwum

2aktadowego

Podsumowanie kontroli

Ustatenia kortroli

wtym kategaria "A”" (ilosc'w mb.)

wtym kategoria "87, "B50", "BESO" razem

(ilose w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb))

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilost w mb)

w tym kategoria "B (ilosd wmb.)

wtym Kategoria "A" (lost w mb)

w tym kategoria “B" (ilosc w mb.)

w tym kategoria "A" (ilode wjedn. imw.)

w tym kategoris "H' [ilose wojedr (mw.)

w tym kategoria "A' (lodd w jedn, inw.)

w tym kategoria B’ {ilose w jedn, [nw.)

wtym kategaria "A' {llos¢ w jedn. Inw.)

wotym kategoria '8° (ilodd w jedn. inw,)

w tym kategoria “A’ filoge w jedn, inw,)

w tym kategoria "B (llosé w jedn, inw.)

w tym kategoria "A" {ilasc w MB})

w tym kategorla 'B" (ilasd w MR)

9.00

0.00

8,00

0.00

0.00

0.00

0.00

Strona 5z 7

kontrola dostepu

gasnica

Zaberpieczenie przed kradziezq | Innymi ujlemnymi czynnikami

w tym kategoria

4000
"B’ (it w mb)
w tym kategoria 450
‘B50" (ilose w
mb))
w tym kategoria 0.00

“BESO" (ilose w
mb)

Cata dokumentacja przejeta na stan archiwum zaktadowego przechowywana Jest w lokalu archiwum
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W wyniku przeprowadzone] kontroli stwierdzono, ze prowadzenie archiwum zakladowego nie budzi zastrzezen,
Ewidencja akt jest kompletna, a akta sptywaja do archiwum zaktadowego regularnie ( srednio co dwa lata ). Akta
kategorii A s3 kompletne od 1990 do 2014 roku, opracowane wewngtrznie zgodnie z przepisami spaginowane,
zapakowane w pudla archiwalne.W archiwum zaktadowym przechowywana jest takze dokumentacja
odziedziczona po: Przedszkolu w Starym Polu z lat 1993-1996 ( dokumentacja ptacowa w ilosci 070 mb, Osrodku
Kultury w Starym Polu z lat 1993-1997 ( dokumentacja placowa w ilesci 0,90 mb oraz dokumentacja po Gminnym
Osrodku Opieki Spotecznej w Starym Polu (* 53 to kartoteki i listy ptac z lat 1996-1998 w ilosci 1,80
mb.Prowadzenie archiwum zaktadowego, jego ewidencja oraz warunki przechowywania akt nie budzq zadnych
zastrzezen, W trakcie kontroli ustalono, ze obowiazuje zarzadzenie Nr 59/2015 Wajta Gminy Stare Pole z dnia 22
wrzesnia 2015r w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw w Urzedzie Gminy Stare
Pole zarzadzenie obowigzuje od 05 paidziernika 2005r. System Elektronicznego Obiegu Dokumentow
eKancelaria jest systemem informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Gminy Stare Pole.System stuzy do: rejestracii, ewidencji oraz obiegu karespondencji przychodzace] i wychodzace]
zakladania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow, przekazywania pism do akceptacji. Systemowi
Elektronicznego Obiegu Dokumentéw ( SEOD ) nie podlegaja: wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowega wykorzystywanego do produkcji rolnej, dokumentacja USC, dokumentacja dowody
osobiste, akty urodzenia, matzenstwa, akty matzeristwa z adnotacja o rozwodzie, akty zgonu, informacje dotyczace
danych osobowych, dokumenty niejawne, ktére podlegaja odrebnej rejestracji, zawiadomienia o wymeldowaniu z
pobytu stalego, zawiadomienia o nowym miejscu pobytu stalego, informacje z Urzedu Wojewodzkiego dot.
wydania karty pobytu dla cudzoziemca, specyfikacje oraz ich zatgczniki

(EIM. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci, Wskazanie podstaw dakonanych ustalen,

Wykonanie zalecen 5 . i
¥ Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej kontroli zostaly wykonane
pakontrolnych z poprzednio

przeprowadzone] kontrolt

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzeienia do protokotu X nie

Stanowlsko kontrolera da X nie

2qloszonych zastrzeten

Wystapienie 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 odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



7 otokel kontroll pr 2esnzegana frzepisiw om“ m zasobie
wchiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Pgu B = 2,

Protokot podpisali

Cimowa podpisania protokotu kontroll przez kierownika X e

tednostk
STARE_POLE <TARE POl
10.01, 0013w, 20-01.201%
miejscowosc | data mie|scowosc | data

archiwista zaktadowy

~ ‘aczniki

ul. Ma

Brak

Protokot sporzadzono w 2 eqgz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
eqgz. Nr 2 - Archiwum Padstwowe w Elblagu z siedzibg w Malbarku

Strorna 717

miejscowosd | data

KUSTOSZ
Archlwum Panstwowego w Elbiggu
b ;s{w Malhorku

Ak
4 éi@tx‘"}‘fryn'tcka

przeprowadzajacy kontrole

llosc: 0



