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Archiwum Panstwowe w Koszalinie przesyla w zalaczeniu dwa egzemplarze profokofu kontroli
archiwum zakladowego Urzgdu Gminy w Gidwezycach, przeprowadzonej w dniu 9 wrze$nia 2016 r,,
z proshg o ich podpisanie i opieczetowanie.

Jeden egzemplarz protokolu prosimy odesta¢  na adres: Archiwum _ Paristwoweqgo
w Koszalinie, ul M. Skiodowskiej-Curie 2, 75-950 Koszalin,

Rownoczesnie uprzejmie informujemy, iz w ciagu 14 dni od dnia dorgczenia protokotu (przed

Jego podpisaniem), przystuguje Panstwu prawo wniesienia umotywowanych pisemnych wyjasnien,
co do zawartych w protokole ustalen.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, nalezy ztozyé w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy | odesta¢ jeden egzemplarz protokoty na adres
Archiwum Panstwowego w Koszalinie, Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do

wszczgcia postepowania pokontrolnego.

Z powazaniem

ED

Nadanr
Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szczecinek, ul. Parkowa 3
tel. 059-842-54-13, fax 059-842-23.27 tel.ffax 094-374-03-62

&-mail: slupsk@koszalin ap gov.pl e-marl: szczecinek@koszalin.ap gov.pl



Protokot kontroli przestrzegama przenisow o parstwowym zasobie

archiwainym i archiwach w Lirzad Griiny w g’ﬁwczycmh -Ege. ni ... Strona 128

Archiwum Panstwowe w Qddziat w Stupsku 27 ul. W.lutostawskiego 17
Koszalinje 76-200 Stupsk
Mazwa archiwum paristwowego Gddziat Identyfikator Adres
(sy3terT 0wy)
1575 2016-09-19 0-5.421.23.2016 192
Nr protokotu Data dokumenti. Znak sprawey Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstaweg 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 . poz.

1446)
Informacje o jednostce
Urzad Gminy w Glowczycach 3755
Nazwa jednostki Identyfikatar systemawy
ul. Kosciuszki 8, 76-220 Glowczyce 00054308400000 -
Adres kantroloweane| jedrost ki REGOM KRS
1990 ustawa z dnia 8 marca 19%0r. ¢ Teresa Fiorkowska 1999
samorzgdzie terytarialnym
Rok utworzena jedngst ki Hazwa akiu prawnegs imig i nazwisko kierownika jednastki Rok ustalenia pod nadzan
Rada Gminy w Gtdwezycach oraz Wojewoda Pomorski ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk
rgan nadezedny/madzorujacy Adres erganu nadzawujaceqo
Statut Regulamin organizacyiny
v 2002-10-07 3 iRk 2016-02-23
Czy posiada? Data dokumentu L2y posiada? Data dokurmentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu NOrmatywnego Dara dekumentu Puprzednia nazwa Lata od - -do
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Cpis sCrukEury arganiz acying

W trake e Lkwidad i
W trakce upadtosci

WLrakeig zmian

srganizacyjaych

Uwagi

W sktad Urzedu Gminy w Gtdwezycach wehodza nastgpuiqce stanowiska pracy: Wojt, Zastepea Wojta, Sekretarz,
Sekretarz Gminy, stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, stanowiska ds.
ksiggowosci i razliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, stanowisko ds. wymiaru podatkow |
oplat, stanowiska ds. obstugi kasy, gtowny Ksiggowy oswiaty, stanowisko ds. ksiggowosci odwiatowe], stanowisko
ds. oéwiaty, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, stanowisko ds. obstugi sekretariatu, petnomocnik ds. Ochrony
Informaciji Nigjawnych - Inspektor ds. erganizaci 1 kadr, stanawiska ds, obstugi Rady Gminy, stanawisko ds.
abrony cywilne] i zarzadzania kryzysowego, BHP, stanawisko ds. budownictwa i inwestycji, stanowisko ds.
rolnictwa 1 leénictwa, stanowisko ds. gospedarki nieruchomosciami, stanowiske ds, planowania przestrzennege,
stanowisko ds. unijnych, Informatyk, stanowisko ds. zamowien publiczaych, stanowisko ds. zatrudnienia oraz
ewlidencji dzialalnoéci gospodarcze], stanawisko ds. obstugi interesantow, stanawisko ds. ochrony srodowiska,
stanowiska ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy zewngtrznych.

X nie
X nie
X nig

informacje o kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi wohodzacego do panstwowego zasobu archiwatnego i dokumentacjq niearchiwalng
przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach srganizacyjnych Urzedu Gminy w Gowczycach

Przedmiot i zakres kontrol

Kontrole przeprowadzit

Ewa Drobkiewicz

Imae 1 nazwisks kantrolera

Archiwista 71/2016 2208.2016 22082016 03.10.201&6
Stanowisko shuibowe Nr upowai nignia da kontroli Data wystawaenia, Ohres wdzngsci - od: da:
Kontrelera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

ferzy Arcisz

Data kontroli

Podinspektor ds obstugi interesantaw

Irrue 1 nazwisko Stanowicko stuituwe

2016-09-09 2016-09-09 =
Data 10z poczecia kentroli Data zakohczenia kentrok Wekazanie doi bedaeyeh przerwami w kootrali
Informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2014-05-28 Kontrola problemowa postepowania z dokumentacjg
dotyczacy wywlaszezen nieruchamosci
Nazwisko i im g osoby przeprowadzajgce] kantrokg Data hentroli Przedmiot i zakres kantrou

informacja o dodatkawych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostha koalrolowana pasizda przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodniane z archiwum panstwowym X Lak

archiwalre

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministraw z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw za ktadowych -
zatgeznikor 1 (DzA) 2 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rk Uwag

lednolity rzeczowy wykaz akt

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

Rok Uhwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzena rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 1. w sprawie instruke]i kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych -
zatgcznik nr 6 {Dz.U, z 2011 1. nr 14, poz. 67}

Rok Uwani

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

Systern kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzama x papigi owy

dokumentacy

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa art hiwum zakadowe ; i
* archiwum zaktadowe Urzgdu Gminy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

A rak X otk X nie
Dekumentaca wiasna Dokumentaca odziedziczena Ookumentac)a zdeponowana
X tak x [ak X e X ne X nme
Dokumentacja aktowa Dokumentac|a techniczina Dokumentacjz kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacia fotograticzna
X nie X nie X nie X e

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Daokumentacja audiowizwalng Dokumentac ja elektraniczra



Protokdd korrol pr2esliZegaria pr Zepsow o
archiwalmym i archiwachw Uizad Gminy w
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Materiaty archiwalne

podlegajqce przejedu

przez archiwum Data od
paistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak

Wykaz spistw 2dawcza- Spisy 2dawczo-odhiorcze

odbiorezych

Cstatnie preekazanie
¢ 1990-08-10
materiatéw archiwaloych do

Archiwum Pafstwowega

Data e rekazania

Ostatrue przekazame

2014-04-14
eokum entacji nieart hiwalng]
& brakowania Datz osatniego
brakowania

I sradki ewitencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osocba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Jerzy Arcisz

Imig i nazwisko

nne osoby zatrudnione w archiwum

leorie i ra zwiska

Lokal archiwum zaktadowego
piwnica 3

parter

Usytuowanie

dobre

Warunks g ec howywana

14 jedn. arch,
Data oo g mb.
llodé MB
X tak x tak X tak
Spisy materiatbw archiwalmyeh przekazanych Spisy brakowane] dokumentagji nisarchiwalng) Ewidentja udostepried
g arg Nivum parstwowege
2.90 119 Urzad Gminy 1973 1990
oraz Gminna
Rada
Narodowa w
Gdweycach
Loge (b llade {j. a.} Zespoty akt Daty od - - oo
2014-03-05 016/2014
Cata wydania 7 gody Mumer zgody
umowa @ prace kurs archiwalny stopnia pierwszego ukoneczony w 2012 1,
Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np kurs archiwalny, wyisze wyksztakcenie archiwalne} i data
ukGric2 Enia
Forma zatridmena Wyksztatcenie asghiwalne (np. kurs arg hiwalny, wyzsze wyksztalcenie

archiwatne] i data uxonczenia
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Zapez pieczenie przed kradzieiq i innymi ujemnymi czynnkami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem;
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Protokot kontroli przesirzepania przecistw o panshyowym zaschia
archiwaliym | archiwach w Lirzad Gminy w gfmczycaﬁh -EQZ. N7 Stona7z8

VRARMAKSIION. gy Urzgdzie Gminy w Gidwczycach stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy). System
elekraniczny stosowany jest wspomagajgco. Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i t3czg w sprawy,
Wirdd gromadzonej na stanowisku dokumentacji zdarzaj3 sig przypadki niepetnego stosowania przepisow
kancelaryjnych. Prablem dotyczy braku aznaczania pism przychodzacych znakiem sprawy Urzedu oraz zaktadania
podwczek. Dokumentacja aktowa posiada wtasciwg klasyfikacje i kwalifikacje. Akta do archiwum zakiadowego
kompletami niereqularnie. W roku 2013 archiwizacje catego zhioru przeprowadzita firma Archiwis sp. z 0.0.w
Stupsku. W dniu kontroli w lokalu archiwum 2aktadowego znajdowato sie ok. 10 mb dokumentacji, kidra wymaga
przyjecia na ewidencje archiwum zaktadewege. Nieregularne przekazywanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego spowodowane jest 1o brakiem rezerwy magazynowe]. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych, W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentagja wiasna i
odziedziczona. Dokumentacta wiasna to materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna z lat [1976] 1990-
2015. Dokumentacje odziedziczong stancwi dokumentacja niearchiwalna z lat 1950-1990 zespoldw zamknigtych
o nazwie Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Gldwczycach (akia kat B3Q z lat 1945-1968 w ilodci 1,5 mb)
oraz Urzad Gminy w Glowczycach funkcjonujcego jako terenowy organa administracji panstwowe] {(akta z lat
1972-1990 w ilosci 3,50 mb w tym 1,50 mb akt kat B50). Zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja
jestuporzgdkowana zgodnie z przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi z 2011 r. Akta posiadaja prawidtowy
opis zewngtrzny. Dokumentacja ta nie jest rozdzielona ewidencyjnie od dokumentacji wytworzonej przez Urzad
Gminy po roku 1990 jate jednostki samorzgdu terytorialnego. Materiaty archiwalne to gtdwnie dokumentacja
organow kolegialnych, dokumentacja planowania i sprawozdawczoici, podziatdw i sprzedazy qruntdw oraz
nieruchomosci. Dokumentacja niearchiwalna to giownie dokumentacja ksiegowa i podatkowa, zamowien
publicznych, obstugi gospodarki komunalnej oraz oswiaty. Materiaty archiwalne protokotow sesji araz posiedzen
gremiaw kolegialnych wytworzonych do 2010 1. nie pasiadajg oprawy ksigzkowej. Stan uporzadkawania zbioru
dokumentac|i jest dostateczny. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest w podziale na
materiaty archiwalne i dokumentacjg niearchiwalng. Akta uktadane 53 w kolejnosci spisdw zdawcza-odbiorczych,
Klasyfikacja oraz kwalifikacja akt jest zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem obowigzujgeym od roku 2011,
Dokumentac)a wytworzona przez 2011 r. powinna byé klasyfikowana zgodnie z wykazem akt obowigzujgcym w
czasie wytwarzania dokumentacji. Sklasyfikowanie jej zgodnie z pdzniej wprowadzonym jednolitym rzeczowym
wykazem akt jest btedem. Wypetniono natomiast cbowigzek weryfikacji kategorii archiwaine] dokumentacji i
nadania jej kategarii archiwalnej o wartosci wyisze]. Opisy leczek s3 prawidtowe. Trwajg prace ewidencyjne
2bioru dokumentacji. zgromadzonego w lokalu archiwum zakladowego. Znakowanie sygnaturami archiwalnymi
jest prawidtowe. Archiwista zakladowy podjgt czynnosci zwigzane z wybrakowaniem dokumentacji. Do Archiwum
Panstwoweqgo wpitynagt wninsek w tej sprawie ijest w trakcie realizacji. Lokal archiwum zaltadowego znajduje sie
w dwéch budynkach: w piwnicy budynku administracyjnego Urzgdu Gminy oraz na parterze budynku bedgcego
whasnosciz gminy. Lokale mieszczace sie w budynku urzedu to dwa pomieszczenia o {3czne] powierzchni 32 m?,
WyposaZenie archiwum stanowig metalowe regatystolik, krzesta. Oswietlenie naturalne 1 szmuczne.
Zabezpieczenie przed pozarem, kradziezq i innymi ujemnymi czynnikami jest dostateczne - archiwum jest
wyposazone w gasnicg proszkowy z wazng legalizacja, termometr | higrometr, drzwi metalowe zamykane na
zamek, W pomieszczeniu wyCzuwalna jest wilgod. Lokale archiwum zakladowego mieszezgce sie w budynku
bedacym wiasnosciq gminy 53 w trakcie przystosowania do wymogéw okresionych w instrukeji archiwalnej. Lokal
sktada sie z dwoch pomieszczen o tgczne] powierzchni ck. 16 mb.

0 M.in. opis ustalonego w wyniku kantroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw uraz imiona, nazwiska i funkcjg (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen . R : ! L . ;
' ! Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace podjecia dziatania w celu zapewnienia rezerwy magazynowej w archiwum

kantrainych z zednio ) = 5 i
£ L zaktadowym jestw rakoe realizachi.

przeprowadzone} kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zasitzeienia g0 prorokon X nie

Stanawiska kentralera da X nie

rteszonych zasrzedan



Prodokdd kontroli przestrzegania przepistw o palstwowym Zaschis Stronafz d
archiwalmym o archiwach w Urzad Griny w Gléwezycach- Egz. nr ..., R

o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosié

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otizymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Ddmawa podpisaria pratokphy kentroli przez kiergwnika X aie

jednostki

-

Mupih, di 4.0 %14
v

migjscowosC i data miejscowosd | data miejscowost i data

% Ls‘luu-h'\

A%C HIWISTA
myr ¥wa Drobkiewicz

kierownik jednostki kontrolowane] archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrolg

Zatgezniki Ilosc: O
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



