
A r c h i  r l .  t l  r ' '  l -  i !  I l  s t  w  o w  t

r.,- ( l  t i  a i: .. rr

.)3 ł,1 - l
bIAL

u l - W l l v P i a t r c r \ ' l a i .  !  l t  L 1  ;  :  ' ( 6 : J ' l ! l  ! l

Bcoon OOOCOI05I t '  l -  t  : ' ' l  C i  aOJ. 
o.i.sss c.l.ń"tF3o. gkkBi"t#'t,oli 

Nr 55/2007 Archiwum Zakładowego

Urzędu Gminy w Przodkowie, u|. Kańuska 2,|,83-304 Przodkowo
/ nazwa i adres kontro|owanejjednostki oĘanizacyjnej l

Podstawę prawną przeprowadzanej kontroli stanowią: ań' 21 ust'1 pkt.1 i 4' ust.2 oraz ań. 28 pkt.4
w związku z ań. 22 i 23 ustawy z dnia 14 |ipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwa|nym i archiwach
( Dz. U' Nr 38'poz'173z pófn. zmianami )

l. Informacie wstepne :
1.Kontrolę przeprowadził la l  w dniu 11.10.2007, mgr |zabe|a z iomek.. . . . . . . . . . . .

/ imię i nazwisko /
st. archiwista pracownicy Archiwum Państwowego w Gdańsku
/ stanowisko służbowe /
nr upowaŹnienia do kontroli 4o7 _,|12007 ,W obecnoŚci przedstawicie|a jednostki
kontro|owanej: Pani Mirosławy Bach- inspektor d/s ogó|no.organizacyjnych i kadrowych .'.'

/ imię i nazwisko ,stanowisko służbowe /
2'Jednostka kontro|owana została utworzona: ( 1945- ) 01 '01.1999r, - ostatnie przekształcenie . '.

obecnie jej kierownikiem jest Wójt- Pan And.zej Wyrzykowski -....'...'..'...''.
/ imię i nazwisko /

organem nadrzędnym jednostki,jest: jednostka samoŻądu terytoriaInego
/ nazwa i adres /

3'statut, reguIamin organizacyjny kontro|owanej jednostki: statut: Uchwała Nr ||u2112003 Rady
Gminy Przodkowo z dnia 27 .02.2003r. ........
Requ|amin orqanizacvinv: zarz. Nr 38/2004 Wójta Gminy Przodkowo z dnia 05.04.2004r. .'..'

/data i pełne nazwy aktóW prawnych/
4. Zmiany organjzacyjne w przeszłoŚcl: 1945.1954. Gminna Rada Narodowa w Przodkowie;

1954-'1972- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowei; 1973-1990 Gminna Rada Narodowa i
UŻa.d Gminy w Przodkowie. ' ' ' . ' ' '

/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostka kontrolowana jest od: . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

/ data i nazwa aktu prawnego /
W stanie Iikwidacji' upadłoŚci, przekształcenia tak- . Eic-

6' ostatnią kontrolę Archjwum Państwowe przeprowadziło W dniu: 19.05.2004r
7' Archiwum zakładowe było także kontrolowane w dniach

/ nazwa organóW kontro|u,|ących /
8. W jednostce kontrolowanej obowiązują przepisy kance|aryjno - archiwaIne ( uzgodnione, nie

uzgodnione z archiwum państwowym )* :
a/ instrukcia kanceIarvina, Wprowadzona zarządzeniem: Rozporz ądzenie Prezesa Rady
Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kance|aryjnej dla organówgmin
i związków międzygminnych ( Dz. U. Nr 112' poz. 1319 ) - zmiana Rozporządzenie Prezesa
Rady Ministrów z dnia 10 marca 2003r. ( Dz'  U. Nr 59' poz. 636 ).  ' ' ' . . ' ' . . ' ' . ' ' ' ' . ' ' . ' . . . .

/ data i pełny tytuł /
b/ iednolitv zeczowv wvkaz akt, wprowadzony zarzqdzeniem: Rozporządzenie Prezesa Rady
Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kance|aryjnej d|a organów gmin
izwiązków międzygminnych ( Dz. U. Nr 112' poz. 1319 ) . zmiana Rozporządzenie Prezesa
Rady Ministrów z dnia 10 marca 2003r. ( Dz. U. Nr 69' poz. 636 ).
c/ instrukcia archiwa|na, wprowadzona zarządzeniem.. zarządzenie nr 7 Prezesa Rady
Ministrów z dnia 13 marca 1991 r' w sprawie organizacji i zakresu działania archiwów
zakładowych oraz zasad i trybu postępowania z dokumentacją w urzędach terenowych
organów rządowej administracj i  ogó|nej. ' . . ' ' . ' . . ' . . ' . .

/ data i pełny tytuł /
. ' . . ' . ' ' . . ' . ' ' . ' ' ' ' . ' . ' . . . ' . . . . ' . . . ' ' ' . . ' ' . ' ' . ' ' . ' ' ' . ' . . ' . . ' . . . . . . . ' . ' . . ' .

I nazwa, da|a itytuł normatywu /
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ll. Ustalenia kontroli

1.stosowanie przepisÓw kance|aryjno.archiwalnych' szczegó|nie W zakresie poprawnoŚci k|asyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz komp|etnoŚci i reguIarności przekazywania jej do archiwum
zakładowego: dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakładowego na podstawie
spisów zdawczo-odbiorczych' k|asyfikacja i kwaIifikacja akt zgodna z wykazem akt,
dokumentacja jest systematycznie przekazywana do archiwum zakładowego,
uporządkowania i zewidencjonowania wymagają materiały archiwa|ne ( kat. A ) wytworzone w
latach 2002-2006

2' Zbiór dokumentacji **)
W archiwum zak,ładowym .iest przechowywana:
a/ dokumentacja Własna:

- aktowa:
kategori i  A W i|ości . . ' . . . . ' ' .2 '50' ' . . ' . . ' ' ' ' ' ' . . ' ' ' 'mb, z lat ' ' . '1990.2002
kategori i  B w i|ości ' . . . . . . . ' ' .50. mb, z lat. ' .1990.2005 ' . . . ' . . . ' . . . . ' . . . . ' . .
w tym akta kategori i  BE 50 lub B 50.. . . . . , . .2.. . . . . . .mb, z 1a1.. . . . . .1990-2005
nierozpoznana w iIości '  ' . .  ' . . . .  ' . . .  '  ' . .  '  ' . .  '  ' . .  ' . .  ' . .mb' z |at ' . ' . . ' . . . ' . . . . ' . . . . . . .
- techniczna:
kategori i  A W iIości ' . . . . . . . .mb, ' . . . ' . . . . . jedn' inW. . . . . ' ' . . .  jedn. arch.,  z Iat. . . ' ' . . . ' . .
ka tego r i i  B  W i Iośc i  . . . ' . . . ' 'mb , ' . . ' . . ' ' . ' ' ' . . ' . . ' ' . ' j edn '  i nW ' ' . ' ' . ' ' ' . ' ' . ' ' ' . j edn '  a r ch . '  z  |a t ' . ' . ' ' . ' ' . . ' ' . ' ' ' ' '
n i e rozpoznana  W i Io Ś c i . ' ' ' . ' ' ' . . ' ' . . . ' . . ' ' ' . ' ' .mb ,  . . . . ' . . . ' . . . . . ' . . ' . . . ' . . r y sunkÓW,  z  |a t . ' . ' ' . . . . ' . . ' ' ' . . . . . . . . . . .
- e|ektroniczna na nośnikach maqnetvcznvch i optvcznvch
kategori i  A W iIości ' . . . ' . . . . ' ' .  .  . ' ' . ' ' . . . ' ' . ' ' ' . . jedn. inW' '  z |at.  ' . . ' . '  '  ' . . ' .
kategori i  B w i loŚc i ' . . ' . . . . ' ' . . '  .  ' ' . ' ' . . . ' . . ' ' ' . . ' . jedn. inw., z Iat. ' . . . . ' . . ' . . .
n ierozpoznana W i|oŚci . ' ' . . ' . . . .  .  ' . . . ' . ' ' . . . . . . ' jedn. inW.'  z |at ' . ' ' . . . ' . ' ' . .
- kartoqraficzna
kategori i  A W i lości ' . . ' ' . . . . ' . . . jedn' inw. '  . ' . . . ' . . ' . . ' . . ' ' jedn' arch'( arkuszy ),  z |at ' ' . . ' ' . . ' . . . . ' . ' . . . ' ' . ' .
kategori i  B W iIości ' . . ' ' . . . . ' . . . jedn' inw',  . ' . . . ' . . ' . . ' . . ' . . . ' .  arch. ( arkuszy ),  z |at ' ' . . ' ' ' . . ' . . . . ' . . ' ' . . . . . ' ' .
n ierozpoznana W iIoŚc i . ' ' . ' ' ' . . . ' . . . ' ' . . ' ' . . ' . . . ' . . ' . jedn. inw',  z lat
- audiowizualna

nagrania
kategori i  A w i|ości. . ' . . ' ' . . . ' . . jedn. inw. '  . . ' . . . ' . . ' ' . . . . '  czasu nagrań, z |at ' . ' . ' . . ' ' ' ' . . ' . . . . ' . . . . . . ' . . . . . . ' .
ka tego r i i  B  W i l o Ś c i . ' ' . . ' . . . . ' ' . j edn .  i nW. ,  . . ' . . ' ' . . ' ' . ' . ' ' ' . ' .  c zasu  nagrań ,  z  Ia t . ' ' ' . . ' ' . . . ' . . . ' ' . . ' . . ' ' . ' ' . . .
n i e rozpoznanaWi |ośc i . . ' ' . . . ' ' . . . ' ' . . . . . . ' . . . ' ' . ' pudełek , z |a t ' . ' . . ' ' . . ' ' . . ' . . . ' ' . . .
i nne  W i |o Ś c i ' ' ' . ' ' . . .  ' ' s z tuk '  z  l a t . ' ' ' . ' ' . ' ' . . ' . . ' ' . . ' . . ' ' '

fotografie
ka tego r i i  A  W i Iośc j ' ' . . . ' . . . ' ' . ' j edn '  i nw ' '  . ' ' . . ' ' . ' ' ' . ' . ' ' ' . ' . . nega tywÓW'  z  |a t . ' . ' ' . . . . ' . . ' ' ' . . ' . . . ' . . . ' . . ' ' . ' . .
kategori i  B W iIości ' . . ' ' . . . ' ' . . ' jedn' inw',  . . . . . . ' . ' . . . . . ' . . . ' . .sztuk, z |at ' . . . . ' . . . '
n i e rozpoznanaWi Io Śc i . . ' ' . . . ' . . ' ' . ' . . ' . . ' ' . ' ' . . . ' s z tuk , z |a t ' ' . ' ' . . ' . . ' . . . ' ' . ' ' ' . .
inne w i lości. . . ' . . . . .  ' .sztuk, z |at ' ' . . ' . . ' . .

filmy
kategori i  A W i|ości ' . . . . . . . . ' . . . . . . tytułÓW ( tematów ), . . ' . . . . . . . . ' . . . . ' . . . .sztuk, sztuk mat. WyjŚ.  z
|a t . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .
kategori i  B w i|ości. ' ' . . ' ' ' . . ' ' . . . ' tytułÓw (tematÓW ), .  . ' ' ' . ' . ' ' . . . ' . ' ' ' ' .sztuk, z |at. ' . . . ' ' . . ' ' . . . ' . . ' . . . ' . . '
n i e rozpoznanaWi Iośc i ' . . ' ' . . . ' ' . ' ' ' ' . . ' . . . ' . . ' ' . . s z tuk ' z Ia t . ' ' . ' . . . ' . ' ' . . ' ' . . ' ' ' .
i nne  W i |ośc i ' ' . . . . . . .  . ' s z tuk '  z  |a t . . - . . . . . ' ' . ' . . ' . . . ' . . ' '  .

b|iższe informacie o zbiorze dokumentacii: na zasób archiwum składa się
dokumentacja aktowa rejestrująca czynności UG w P'zodkowie oraz obrazująca życie
społeczne na terenie Gminy. '  ' . .  ' . . .  ' . .  ' . .  '  '
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b) dokumentacia odziedziczona po: ( na|eiy podaÓ nazwy zespołÓW akt idaty skrajne, i|ość mb'

'|ednostek archiwaInych Iub inwentaŻowych W podzia|e na kategorię A
1kategorię B, atakże- jeśli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji' jakw punktach ||.2.a) .
w arc-hiwum zakładowym przechowywana jest dokumentacja odziedziczona po organach
administracji działającej na terenie gminy przed '|990r.- tyIko dokumentacia niearchiwaIna
( kat. B )w i|ości 4omb z |at 197o-'|99o, komp|etne mateliały archiwa|ne zostały przekazane
do  APG. . . . . . . . . . . . . . .

3 '  zbiÓr dokumentacj i  obejmuje ogÓłem ' . . ' . ' ' . ' . . ' . '92,50' . ' ' . . ' . ' ' . . . ' . . ' ' . .  mb W tym --)
- kategoria A .  . .  .  . . .  .  2 '50 . .  . . .  .mb
- kategoria B .  . . . . . . . . . . . .9() '0.. . .  .  . .  mb

c) dokumentacia zdeoonowana / obca /,

w tym:
- kategoria BE 50

kartuskiego.. . . . . . . .

6' stan uporządkowania zbioru dokumentac'ii ( W szczegÓ|ności układ akt, kwa|ifikacja do kategorii
archiwaInycń' opisy teczek' prawidłowoŚć zewidencjonowania iznakowania teczek sygnaturami
archiwalnyrni, komp|etnoŚÓ materiałÓW archiwaInych ) Klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z
wykazem rzeczowym akt, porządkowanie materiałów archiwaInych z|ecane było firmie
archiwatnej, kat. A wytworfona do roku 2oo2 została uporządkowana zgodnie z wymogami
państwowój służby archiwalnej. Przekazania do archiwum zakładowego wymagaią materiaĘ
irchiwaIne z kadencji 2002.2006. w trakcie prac porządkowych w archiwum zakładowym
wydzielono Akta nieruchomości ziemskich ( poniemieckie ) z Iat 50 xx w. dotyczące powiatu

7' Dokumentacja przechowywana W archiwum zakładowym była porządkowanaw 2o04r ' '
po zasięgnięciu opinii archiwum państwowego - tak - nle ., przez: P. Mieczysławę Pańczyszyn
W sposób ( orawidłowv, nieprawidłowy)-

8. Ewidencja
Jednostka kontro|owana prowadzi następujące środki ewidencyjne :
a/ Wykaz spisÓW zdawczo-odbiorczych - tak ' nie *,

b/ spisy zdawczo-odbiorcze - !ą! ' nie*, W podzia|e na kat..A'' i kat ''B..-, nie !g!'
c/ spisy materiałÓW archiwa|nych przekazanych do archiwum państwowego - !ąL ,-nie.,
d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - !ą! ' nie-'
e/ ewidencję wypożyczeń - tak ' nie",
f/ inne środki ewidencyjne:..'..''

9. ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona iest prawidłowo

10. Miejsca przechowyvvania dokumentacji poza Ioka|em archiwum zakładowego: w komórkach
organizacyjnych



13 .

14.
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,! 1. Udostępnianie akt (terminowoŚÓ zwrotÓw akt' stan fizyczny udostępnianych akt )zwroty akt
terminowe, stan f izyczny akt dobry.. . . . . . . . . . .

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwaInej odbywa się regu|arnie, nierequIarnie*, za zezwoIeniem
bez zezwo|enia. Archiwum Państwoweoo ' ostatnio 2003r'

Jednostka kontro|owana ma , !Ę-!!3* zezwo|enia

Przekazan|e materiałóW archiwa|nych do Archiwum Państwowego miało miejsce W 2004..r. i
objęło 5'00 mb ' zespołu akt'..'Gminna Rada Narodowa i Urząd Gminy w Przodkowie.'.'.
z  l a t  . . . . . . 1947  - ' 1975 . . . . . . . , . . . . . . . . . . . . . . .

Kierownikiem archiwum zakładowego ' osoba odpowiedzialna za ieqo prowadzenie*.iest Pani
Mirosława Bach. inspektor d/s ogó|no-organizacyjnych i kadrowych

'.''..''. zatrudniony /a/ na pełnvm etacie, na pÓł etatu, W
innej formie, posiadający /a / Wykształcenie podstawowe, Średnie' Wyisze* oraz $g!!Zg!y W ,
nieukończony* kurs archiwaIny stopnia l.
W archiwum zatrudnieni sątakfe: na pe.łnym etacie '.'.''. osoba/y/, na pół etatu
..'.''.osoba/y/, W innej formie...'-'..' osoba/y/ posiadająca/e/ ukończony, nieukończony*
w. . . . . . , . . . . . . . . . . . . .  r ,  ku r s  a r ch iwa lny  s topn ia  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  . .  . . .

Warunki pracy persone|u archiwum sądobre , uciażliwe , bardzo trudne* , ponieważ: archiwum
zakładowe znajduje się w oddzielnym budynku szkoły Podstawowej w Przodkowie ' kilka
kilometrów od Uzędu Gminy. Ponadto |oka| nie spełnia warunków do przechowywania
ka t .  A .  . . . . . . . . . . . . . . . . .
LokaI archiwum zakładowego ( usytuowanie' iIośĆ pomieszczeń, powieŻchnia, wyposaŹenie,
zabezpieczenie p|zed kradzieŻą, pożarem i innymi ujemnymi czynnikami): |oka| archiwum
usytuowany jest w budynku szkoły Podstawowej w PJzodkowie, w piwnicy, składa się z
jedncgo pomieszczenia o łącznej powierzchni ok. 30 m2, iokal posiad:r regały drewniane i
metaIowe, ogrzewany' oświet|enie eIektryczne. W pomieszczeniu archiwum utrzymuje się
wysoka wilgotność powietrza' na ścianach widoczne zagzybienie ścian. w archiwum
przechowywana jest tylko dokumentacja niearchiwalna, kat. A przechowywana jest w
pokoju biurowym Urzędu w zamykanej szafie. w budynku Urzędu brak wo|nego
pomieszczenia z p.izeznaczeniem na archiwum zakładowe''.''....'..''..

Inne ustaIenia kontroli: ( m.in. ośWiadczenia przedstawicieIi kontro|owanej jednostki udzie|ane ustnie)

||l. Zalecenia wynikające z usta|eń bieżącej kontro|i zostaną paekazane odrębnym
pismem.

Protokół podpisa|i :

/kierownik

Zattaczniki:.
Protokoł sporządzono W 2 egz'
Egz, Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz '  N r2  -APwGdańsku

niepotrzebne skreŚ|iÓ
wpisaĆ znak,, -,, , jeie|j brak danych

15 .

16 .

17 .


