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Archiwum Panstwowe w Koszalinie przesyta w zataczeniu dwa egzemplarze
protokotu  kontroli archiwum  zakladowego Urzedu Gminy Ww Gtéwczycach,
przeprowadzonej w dniu 22 marca 2018 r., z prosbg o ich podpisanie i opieczetowanie.

Jeden egzemplarz protokotu prosimy odestac¢ na adres: Archiwum Panstwowego
w Koszalinie, ul M. Skiodowskiej-Curie 2, 75-803 Koszalin.

Réwnoczesnie uprzejmie informujemy, iz w ciagu 14 dni od dnia doreczenia
protokétu (przed jego podpisaniem), przystuguje Panstwu prawo whniesienia umotywowanych
pisemnych wyjasnien, co do zawartych w protokole ustalen.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, nalezy zlozy¢ w terminie 7 dni od dnia
jego otrzymania pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy i odesta¢ jeden egzemplarz
protokotu na adres Archiwum Panstwowego w Koszalinie. Odmowa podpisania protokotu

nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

Z powazaniem

EKTORA ARCHIWUM
WEGO w KOSZALINIE

ektora
ED k Odyzdatu |
Nad7570 archiwalnege | gromadzenia 2asoby
Oddziat w Stupsku, 76-200 Stupsk, ul. W. Lutostawskiego 17 Oddziat w Szczecinku, 78-400 Szezecinek, ul. Parkowa 3
tel. +48 59 842 54 13, fax +48 59 84 22 327 tel /fax +48 94 37 40 363

e-mail: slupsk@koszalin.ap.gov.pl e-mail: szczecinek@koszalin.ap.gov.pl
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Archiwum Panstwowe w

- Oddziat w Stupsku
Koszalinie . '
Nazwa archiwum pafistwowego Oddziat
6345 2018-03-23
Nr protokotu Data dokumentu
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27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemaowy)
0-5.421.10.2018 192
Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku 0 narodowym zasobie archiwalny ¥
archiwach (Dz. U. 2 2018 r. poz. 217). Lt e

o
¥

17 -04- 2018

e

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Gtéwczycach

Nazwa jednostki

ul. Koéciuszki 8, 76-220 Gtowczyce

Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa z dnia 8 marca 1990r. 0

Fokiwestiia samorzadzie terytor.lalnym

jednostki Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Pomorski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X
k 2002-10-07
Czy posiada? Data dokumentu

5759

idehtyfikator
systemowy
00054308400000 -
REGON KRS
| Teresa Florkowska 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

" ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk

Adres organu nadzoruiacego

Regulamin organizacyjny

il 1 2017-12-29
Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Urzad Gminy w Gtowczycach
funkcjonujacy jako toap

1935 1990

Poprzednia nazwa Lataod - - do

W sktad Urzedu Gminy w Gtéwczycach wchodza nastepujace stanowiska kieorwnicze: Wajt, Sekretarz Gminy, Skarbnik
Gminy/Kierownik Referatu Finansowego, Kierownik USC, Zastepca Kierownika USC, Kierownik Referatu Budownictwa i
Inwestycji, Kierownik Referatu O$wiaty, Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych. W Urzedzie wyodrebniono
nastepujace referaty: Referat Finansowy, Referet Budownictwa i Inwestycji, Referat Oswiaty oraz samodzielne stanowiska
pracy: ds. obslugi sekretariatu, obstugi interesantoww, obstugi rady gminy, informatyk, ds. obrony cywilnej i zarzadzania
krysysowego, ds. pozyskiwania érodkow unijnych, ds. promocji gminy ui pozyskiwania funduszy zew., ds. zatrudnienia
oraz ewidencji dzialalnosci gospodarczej, ds. gospodarki nieruchomosciami, ds. rolnictwa i lesnictwa.
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz. U.z 2011 r. nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Zrodto | Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowodow osobistych oraz
rejestracji stanu cywilnego

CEIDG || Obstuga zadan z zakresu dziatalnoéci gospodarczej

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

ArchiWa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

hi Kt = :
Nazwia srchituim zadaoviego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak (X! nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy jako jednostce samorzadu terytorialnego. Materiaty
archiwalne to gtéwnie dokumentacja organdéw kolegialnych, dokumentacja planowania i sprawozdawczosci, podziatow i
sprzedazy gruntow oraz nieruchomoéci. Dokumentacja niearchiwalna to gtéwnie dokumentacja ksiggowa i podatkowa,
zamowien publicznych, obstugi gospodarki komunalnej, oéwiaty oraz dokumentacja osobowa i ptacowa (nierozdzielona

wg poszczegdlnych aktotworcow zostata zaliczona do dokumentacji wtasnej).

Opis dokumentacji



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

| 1945
. Dataod

1945

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

1990-08-10

1990-08-10

Data przekazania

1 2018-02-19

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Jerzy Arcisz

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

twowym zasoble
éwczycach - Egz. nr .../

1990
. A Datado

1 1990

Datado

Dafa do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych

przekazanych do archiwum

parfistwowego
1.30 60
1.60 58
Ilosc (mb.) Ilosc (j. &)
| 2018-02-06 25/2018
Data wydania Numer zgody
zgody

umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

AT

1.50 0
Ilos¢ w mb.

3,50 0

Ilo$¢ w mb.

ILosc jedn. arch.
Ilo$¢ mb.

Ilos¢ MB

X tak
Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

urzad Gminy 1973
W .

Gtowczycach

Gminna

Rada
Narodowa w
gtowczycach

Zespoty akt Daty od -

1973 @

Strona5z 9

Jedn. inw.

Jedn. inw.,

X tak
Ewidencja
udostepnien

1990

1990

-do

 kurs archiwalny stopnia pierwszego ukoficzony w
2012r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn, inw.)

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

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilo5¢C w
MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

MB)

Ustalenia kontroli

Ustateni konioll £ Urzedzie Gminy w Gtéwczycach stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny.
Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny (papierowy). System elektroniczny stosowany jest wspomagajaco.
Pracownicy rejestruja sprawy w spisach spraw i facza w sprawy.

' Prawidlowo$¢ formowania teczek, w tym zgodno$¢ opiséw teczek z zawarto$cignie budzi
zastrzeze. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnos¢
uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidiowo$¢ ukiadu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach.

Obieg dokumentaciji jest prawidiowy, jednak zauwazono usterki w dokumentowaniu czynnosci
kancelaryjnych. Pierwszg usterkg jest nieprawidiowo zbudowany znak sprawy (np.
08$.111.4424.6.2018 - wprawdzie znak sprawy zawiera wszystkie 4 elementy: symbol komorki
organizacyjnej, symbol z jrwa, nr kolejny sprawy oraz rok wszczecia sprawy a poszczegdine
elementy znaku sprawy sa od siebie oddzielone "kropkami”, jednak stosowanie "kropki" jako
elementu symbolu komérki organizacyjnej "0S.11I" jest nieprawidtowe. Proponujemy uzy¢ np.
"myslnika" - wtedy symbol komérki mogtby wygladacé tak "0S-111"); Kolejnymi usterkami sa;
brak oznaczania pism przychodzacych znakiem sprawy (np. teczki o symbolach 7342, 8031,
3120. Sprawa jest rejestrowana na podstawie otrzymanego z zewnatrz pisma, jednak nie jest
ono opatrywane znakiem sprawy, wyjatek stanowi np. teczka aktowa o znaku akt OS.111.4426
gdzie pisma wplywajgce sg opatrywane znakiem sprawy), brak opatrywania parafg i data jego
zlozenia przez pracownika prowadzacego Sprawe pism pozostajacych ad acta (drugiego
egzemplarza pisma wiaczanego do sprawy); brak jest um ieszczenia na tych pismach
informacji co do sposobu wysyltki oraz potwierdzenia dokonania wysytki lub osobistego
doreczenia.

Pisma dostarczane do jednostki za pomocg $rodkéw komunikacji elektronicznej a majace
istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sg wlaczane do akt
sprawy. System elektroniczny "Kancelaria” stosowany jest wspomaga obieg akt w jednostce.
Stuzy on do rejestracji przesylek wptywajacych a takze pomocniczo do rozdzialu przesytek
oraz rejestracji spraw. System ten uzywa mylacej terminologii - np. "sygnatura akt" zamiast
"znak sprawy" oraz nie pozwala na generowanie rejestru przesytek wplywajacych w formie
okre$lonej §40 ust. 3, mimo, ze wszystkie niezbedne dane sg odnotowywane,

Przekazywanie dokumentaciji do archiwum zaktadowego, odbywa sig na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej. Przekazywanie dokumentacji akt spraw zakoniczonych do archiwum
zaktadowego nie jest regularme. Od czasu ostatniej kontroli przyjeto wytacznie dokumentacje
niearchiwalng z dwach stanowisk pracy. Archiwista zaktadowy podczas kontroli przedstawit
ustalony harmonogram przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego, ktéry stanowi
zatacznik nr 1 do protokotu.

Podczas kontroli zauwazono, ze dokonano zmian organizacyjnych w strukrurze Urzedu
Gminy. Kontrolujgcy przypomniat, ze w przypadku przejecia czesci lub catosci zadan
zreorganizowanej komoérki organizacyjnej przez inng komérke — kierownik komorki
zreorganizowanej przekazuje protokolarnie kierownikowi komérki przejmujacej zadania
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© 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.

Informacja o Zalecenie pokontrolne nr 1 zostalo zrealizowane. zalecenie nr 2 jest w trakcie realizacji.
realizacji zalecen Zalecenie nr 3 i 4 nie zostaly w calosci zrealizowane.

pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odregbnym 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 odméwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot poé!pis.éli

Odmowa podpisania protokotu kontroli X | nie
przez kierownika jednostki

.......................................................... Sl G (0 SO

miejscowosc i data
Stagszy Archiniita

M v A
Enl Y)?‘El)b KieWICZ

kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajacy kontrole

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrotuja&ég;:

Zataczniki llos¢: 1

' Harmonogram przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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




Plan przekazywania materiatéw archiwalnych kat: A
oraz dokumentacja niearchiwalna (B) beda

przyjmowane przez archiwum zakladowe Urzedu Gminy Gtéwczyce
- w Il kwartale kazdego roku wg nastepujgcego terminarza:

LP. KOMORKA ORGANIZACYINA TERMIN PRZEKAZANIA AKT
1; STANOWISKO DS.OCHRONY SRODOWISKA KWIECIEN
(INW-IV/
2 STANOWISKO DS.PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO KWIECIEN
(INW-11/
3. STANOWISKO DS. BUDOWNICTWA | INWESTYCJI(INW-I/ KWIECIEN
3A STANOWISKO DS. INWESTYCJI /INW-1V/ KEIECIEN
4, STANOWISKO DS. OBStUGI RADY GMINY (OR) KWIECIEN
5, STANOWISKO DS. ZATRUDNIENIA ORAZ EWIDENCII KWIECIEN
DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ (ZDG)
6. KIEROWNIK REFERATU OSWIATY, GEOWNY KSIEGOWY OSWIATY | MAJ
(08) .
7. STANOWISKA DS.OSWIATY (0S) I, II, 111, MAJ
8. SKARBNIK GMINY, KIEROWNIK REFERATU FINANSOWEGO (5)
MAJ
9, STANOWISKO DS.KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]
(FN—=111,11) MAJ
STANOWISKO DS.0BSEUGI KASY
(FN =V11)
STANOWISKO DS.WYMIARU PODATKOW | OPLAT
(FN=1V)
STANOWISKO DS.KSIEGOWOSCI PODATKOWEJ. WINDYKACJI FN-V
10.
STANOWISKO DS. ROZLICZEN OPLATY ZA ODPADY KOMUNALNE | MAJ
(FN=VI)
11. STANOWISKO DS.GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI(GN) CZERWIEC
12. STANOWISKO DS.ROLNICTWA | LESNICTWA CZERWIEC
(RL)
13. STANOWISKO DS. PROMOCII GMINYI POZYSKIWANIA FUNDUSZY | CZERWIEC
ZEWNETRZNYCH(PiPFZ)
14. STANOWISKO DS. UNIINYCH(UE) CZERWIEC
15. INFORMATYK (INF)(ASI) CZERWIEC
16. STANOWISKO DS.0BStUGI SEKRETARIATU CZERWIEC
(0S)
17. STANOWISKO DS. OBStUGI INTERESANTOW(OI) CZERWIEC
18. KIEROWNIK REFERATU BUDOWNICTWA | INWESTYCJI /INW-K/ CZERWIEC
19. SEKRETARZ GMINY (SG) CZERWIEC
20. KIEROWNIK URZAD STANU CYWILNEGO(USC) MAJ
21. STANOWISKO DS. OBRONY CYWILNEJ | ZARZADZANIA MAJ
KRYZYSOWEGO,
BHP (OCiZK, BHP)
22, WOJT GMINY GEOWCZYCE (WG) CZERWIEC
23. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACII NIEJAWNYCH KWIECIEN

STANOWISKO DS. ORG. KOIN

* w szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sie przekazywanie akt do archiwum zakfadowego w innych

terminach (po wczesniejszym uzgodnieniu z archiwistg zakfadowym)

PODINSPEKTO
ds. ob i




#——
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dokumentacje spraw niezakonczonych. Protokdt ten powinno otrzyma¢ do wiadomosci

archiwum zakfadowe. Komérka organizacyjna, ktéra przejeta dokumentacje spraw

niezakofczonych powinna dokona¢ ich ponownego zarejestrowania. Pozostata dokumentacja

powinna by¢ niezwiocznie przekazana do archiwum zakiadowego, w trybie i na warunkach
" okreslonych w instrukci archiwalnej.

W zasobie archiwum zakiadowego znajduje sie dokumentacja aktowa wiasnej jednostki,
dokumentacja aktowa odziedziczona po Gromadzkiej Radzie Narodowej W Gtéwezycach oraz
Urzedzie Gminy W Gtéwczycach funkcjonujacym jako terenowy organ administracji
pafistwowej. Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej - papierowej.

Materialy archiwalne sa wydzielone od dokumentaciji niearchiwalnej i umieszczone na
odrebnych regatach. Od czasu ostatniej kontroli ilo§¢ materiatow archiwalnych oraz ilosc
dokumentaciji niearchiwalnej kat. BES50 oraz B50 nie zmienila sig.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych jest dostateczny. Czeé¢ materiatow
archiwalnych nie jest utozona chronologicznie (z wyjatkiem akt organéw kolegialnych) oraz
nie posiadajg paginacji. Wg oéwiadczenia archiwisty zaktadowego akta beda paginowane W
momencie przekazywania ich do archiwum panstwowego. Uktad akt jest zgodny ze strukturg
organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidiowo$é opisu teczek i
zgodno$¢ tytutdw ich z zawartocig, mimo zauwazonych usterek, nie budzi wigkszych
zastrzezen. W archiwum zaktadowym znajduje sig ok 15 mb dokumentacji, ktéra wymaga
przyjecia na stan archiwum zakiadowego (rozmiar dokumentacji w stosunku do poprzedniej
kontroli zwiekszy! sig 0 5 mb). Kontrolujacy udzielit porad w zakresie prawidiowego opisu
teczki (powinna posiada¢ petny tytut zgodne z jrwa) zatozonej dla jednej sprawy (znak akt
powinien skladaé sie z symbolu komarki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z jrwa
oraz numery sprawy. Tytut teczki powinien by¢ uzupetniony 0 NAzZwe sprawy.

Stan fizyczny materialow archiwalnych oraz dokumentacii niearchiwalnej jest dobry. Akta nie
sg zawilgocone | uszkodzone. Materialy archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna
umieszczane sg W tekturowych przektadkach oraz kopertach. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1,
lit. e instrukciji archiwalnej obowiazujacej od dnia 1 stycznia 2011 r. materiaty archiwalne oraz
dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat nalezy
umieszczaé w wigzanych teczkach aktowych z tektury pezkwasowej. Urzad Gminy dokonat
zakupu w/w teczek. Zgodnie z § 47 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22
grudnia 1999 r. W sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organow gmin i zwigzkéw
miedzygminnych materialy archiwalne Rady, Komisji i Zarzadu wytworzone do 2010 r.
posiadaja oprawg ksiazkowa.

Zbiér dokumentacji archiwum zaktadowego posiada ewidencje w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych i wykazu akt. Akta sa prawidiowo znakowane sygnaturg archiwalna. Ztozone W
archiwum zaktadowym akta podlegajace przejeciu maja nieprawidtowo sporzadzone spisy
(btedne druki, tytuly akt niezgodne z jrwa). Kontrolujacy udzielit wskazowek w zakresie
prawidtowego sporzadzenia spisu zdawczo-odbiorczego z Komorki organizacyjnej do
archiwum zaktadowego. Poprawnos$¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest
weryfikowana na biezaco W trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacii
niearchiwalnej. Fakt wydania przez Archiwum Panstwowe W Koszalinie Oddziat w Stupsku
zgody na sniszczenie poszczegolnych jednostek archiwalnych jest odnotowywany W
odpowiedniej rubryce spisu zdawczo-odbiorczego. tacznie z wydang zgoda na wybrakowanie
dokumentaciji niearchiwalnej przechowywane sa protokoty sniszczenia tej dokumentacii.
Wypozyczana dokumentacja, zarowno materiaty archiwalne jak i dokumentacija niearchiwalna
zwracane s3 terminowo.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta porzadkowana w 2013 r. przez firme Archiwus
Sp. 2 .0, obecnie jest porzadkowana przez pracownikéw wtasnej jednostki. Obowiagzki
archiwisty zaktadowego w ramach obowiazkéw petni osoba zatrudniona na innym stanowisku
urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zakfadowe posiada przeszkolenie
archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre. Od czasu ostatniej kontroli dokonano

" remontu w lokalu archiwum zaktadowego mieszczacym sig poza budynkiem Urzedu Gminy.
Lokale archiwum zaktadowego maja niewystarczajace zabezpieczenie przeciwpozarowe - nie
posiadaja systemu wykrywania ognia.
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Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o

twowym zasobie

archiwalnym i archiwachw Urzad Gminy w 6wezycach - Egz. nr ..

piwnica
parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

ILosc pomieséc.:zeﬁ

10.00

| 48.00

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

7biér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna |

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A" (iLoS¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
“BES0" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (iLloS¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria “B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

w tym kategoria "A" (iloscw
jedn. inw.)

w tym kategoria 'B" (iloscw
jedn. inw.)

19.00

79.50

Strona6z9
regaty stacjonarne
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

wtym
kategoria
"B50" (ilosc¢
w mb.)

59.00

16.00

wtym
kategoria
"BE5S0”
(iloscw
mb.)

4.50



Protokdl kontroli przestrz: ia przepiséw 0 twowym zasobie
archiwalnym i arghiwachﬁzqd gﬁﬂny w mczyc;:h - Egz.mr 4 Strona429
X tak X nie X nie X | nie X' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X | nie | X | nie X' nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Artowa kategora 14980 2010 19.00 486
Data od ~ Datado .illo‘éc'w.ﬁ.\.b. | Jedn, arch.

Aktowa kategoria

8" 1990 | 2014 57.00 1175

Data od Datado Loé¢ w mb. C Jedni

nw.
Aktowa katfg‘;ga_ 1990 2011 16.00 377

Dataod Datado ILo$¢ w mb. Jedn.

nw.
Aktowa kategoria

"BES0" 1956 2010 3,00 1516

Data od Datado To&é w mb. Jedn, |

nw.
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" : ;

razem Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

1956 2014 1 76.00 2068

Materiaty = ILoé¢ jedn. arch.
archiwalne 3

podlegajace Data od Datado Ilo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ MB
paristwowe z
archiwum

zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przez Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Gtowczycach (ksiegi
meldunkowe) oraz przez Urzad Gminy funkcjonujacy jako terenowy organ administracji panstwowej ()

Opis dokumentacji

X! tak X! nie X nie X' nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X | nie X | nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria L & i i
IIA!
Dataod Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Netova ateg e e 1990 2.00 0
Data od : Data do ILloé¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Dataod Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.



Protokd kontroli przestrzegania przepisw o twowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Gléwczycach - Egz. r .. Strona2z9

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X nie
W trakcie upadtosci X | nie

W trakcie zmian | X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafistwowego zasobu archiwalnego |

dokumentacja niearchiwalng przechowywanymiw archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzgdu Gminy w
Gtowczycach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ewa .| Starszy 31/2018 21.03.2018 21.03.2018 01.05.2018
Drobkiewicz - archiwista - o
Imie | nazwisko . Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jerzy Arcisz Podinspektor ds. obstugi interesantow

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-03-22 2018-03-22 ' =

Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Drobkiewicz Ewa 2016-09-09 Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Gtéwczycach.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przédmiot.i z.akres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych - zatacznik nr1 (Dz. U.z 2011 r.nr 14, poz. 67)



