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Protokot Kontroli Nr 55/2007 Archiwum Zaktadowego

13754 21 050 /387 b4

Urzedu Gminy w Przodkowie, ul. Kartuska 21, 83-304 Przodkowo

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwiazku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. Zmianami )

l. Informacje wstepne :

1.Kontrole przeprowadzit /a/ w dniu 11.10.2007 , mgr lzabela Ziomek............. ......ccccccoeenin.
/ imig i nazwisko /

st. archiwista pracownicy Archiwum Panstwowego w Gdarisku
/ stanowisko stuzbowe /
nr upowaznienia do kontroli 407 —1/2007 ,w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej: Pani Mirostawy Bach- inspektor dfs ogdlno-organizacyjnych i kadrowych ....
/imie i nazwisko ,stanowisko sfuzbowe /
2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: ( 1945- ) 01.01.1999r. — ostatnie przeksztatcenie ...

obecnie jej kierownikiem jest: Wéjt- Pan Andrzej Wyrzykowski
/ imie i nazwisko /

organem nadrzednym jednostki jest: jednostka samorzadu terytorialnego
/ nazwa i adres /

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut: Uchwata Nr [11/21/2003 Rady
GMiny PrzodkowWo z dnia 20 02 20081 .. i oo h s S sy oA s
Requlamin organizacyjny: Zarz. Nr 38/2004 Wojta Gminy Przodkowo z dnia 05.04.2004r. .....
/data i petne nazwy aktow prawnych/

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: 1945-1954- Gminna Rada Narodowa w Przodkowie;
1954-1972- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej; 1973-1990 Gminna Rada Narodowa i
Urzad Gy W R ZodROWI G st vt e i na

/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
51 Jednostkatkentrolowana jesHotrame. b S R 1 i T I e R s snti s e e s
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia tak* - nie*
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: 19.05.2004r
7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach

/ nazwa organdéw kontrolujgcych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* :
al instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
i zwigzkéw miedzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ) — zmiana Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003r. ( Dz. U. Nr 69, poz. 636 ). ...........cccooeiviiiiiiieeeciiiieciieee,
/ data i petny tytut /
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
i zwigzkéw miedzygminnych ( Dz. U. Nr 112, poz. 1319 ) - zmiana Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003r. ( Dz. U. Nr 69, poz. 636 ).
c/ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Zarzadzenie nr 7 Prezesa Rady
Ministréw z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja w urzedach terenowych
organow rzadowe]ladministrac]i 0goIMe]. ..o st oo s s bt bk
/ data i petny tytut /
(o [q1al= T (ol =180 o e Lol =) ) o e Vo a8 U (= I ot it o s S

I nazwa, data i tytut normatywu /



Il. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakiadowego: dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakiadowego na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych, klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z wykazem akt,
dokumentacja jest systematycznie przekazywana do archiwum zakladowego,
uporzadkowania i zewidencjonowania wymagaja materialy archiwalne ( kat. A ) wytworzone w
latach 200222000400 uim ae e /oot NIV SN Nl suisshe s, Lo nit masoysmem om0,

2. Zbiér dokumentacji **¥)
W archiwum zakfadowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci .......... Pl e BN kOl e I R LU0 P e i Bt
kategorii B w ilosci........... 50 e mMbRzdatiid990=20057 10
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50......... 2.5 mp; Zlat 19802005 .o
nierezZpeznanaWiloseil... .o Mol 1 Crrrni e v poe s R
- techniczna:
kategorii A w ilosci......... mb,.......... jedn. inw. ......... jednivanchy, czilatiernmnen sloe o, 2
kategorii Bw ilosci ......... 1D R TEANTINW: e jedn. anch., z:lat e ol
nierozpoznana w ilosCi.............cceeeene. FID b s e FYSURKOW  Z 1t s v bumains
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci............ sl Jedn N ZIals s e A e e
kategorii B w ilosci............. R e JEdNAInWE 2| At el e e
nierozpoznana w ilosci.......... =S JedniinW: - Zlalou s somnanrr T e
- kartocgraficzna
kategorii A w ilosci............. jedn. inw., ............... jedn. areh.( arkuszy'), zllat .............cieeeinin.
kategorii Bw ilosci............. e nNinWi SR L arch(Catcnszyils Zlats
nierozpoznana wilosci............................... Jedminya At R e e e
- audiowizualna
nagrania
kategorii A wilosci............. jedn.inw., ................ czasunagran, zlat...................c...........
kategorii B wilosci............. ed MRy . CZasiinadratinzilatie .
nierozpoznana WilosCi........................... (Bl ol (=) el o s e R
R S e TFALI] S 2 B ot s S
fotografie
kategorii A wilosci............. (€ CRITT VY e negatywow, z lat...........ccoooeeiiiiienennns
kategorii B wilosci............. TR LRy et s AL | Bl e e L R
NIETOZPOZNana WAIOSEE, . .k e e, SZEUK, Z 188 oo
I N S e T S e o ey e e D S
filmy
kategorii Aw ilosci................ tytutdow (tematdw ), ...ocovveecnveennns sztuk, sztuk mat. wyjs. z
e e e e s i o oo o A s U s s e et e
kategorii B w ilosci................ tytutow ( tematéw ), ... SZIUlCE At et
nierozpoznana Wilosci.............c..ccc..oco.... S G 2 e e e R A
D e o sr i wrb eeean S | e e Mo

-__blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum sktada sie
dokumentacja aktowa rejestrujaca czynnosci UG w Przodkowie oraz obrazujaca zycie
spoteczne Na terenie GMINY.............oooooiiiiii e




-3.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podac¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A

i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

w archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja odziedziczona po organach
administracji dziatajacej na terenie gminy przed 1990r.- tylko dokumentacja niearchiwalna
(kat. B ) w ilosci 40 mb z lat 1970-1990, kompletne materiaty archiwalne zostaly przekazane

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem .............. PR ) st mb w tym **)
S [ o A e T S s s R o 2,50 mb
- kategoriaB Gl e mb
w tym:
= kategomalBE 0™ s S e s 2,00............. mb

4 Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii ) stan fizyczny dokumentacji jest dobry ..........

5.Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa parnstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z pézniejszymi zmianami )

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych ) Klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z
wykazem rzeczowym akt, porzadkowanie materiatéw archiwalnych zlecane byto firmie
archiwalnej, kat. A wytworzona do roku 2002 zostata uporzadkowana zgodnie z wymogami
panstwowej stuzby archiwalnej. Przekazania do archiwum zaktadowego wymagaja materialy
archiwalne z kadencji 2002-2006. W trakcie prac porzadkowych w archiwum zaktadowym
wydzielono Akta nieruchomosci ziemskich ( poniemieckie ) z lat 50 XX w. dotyczace powiatu
RIS KO0, e e e VR RN 7 AR i s AR T S SRS

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w 2004r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie *, przez: P. Mieczystawe Panczyszyn
w sposob ( prawidtowy, Nieprawitlowy)*, .......ccociiiiiiiii s

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne :

al wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

b/ spisy zdawczo-odbiorcze - tak , nie*, w podziale na kat "A" i kat "B"-, nie tak *

c/ spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak , nie®,
d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidtowo ...

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: w komorkach
OTGAMIZACYINYCI st ii i it insason s ammmamns et ey e IR A S A e



b=

11. Udostepnianie akt ( terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) zwroty akt
terminowe; stan fZYeZnY akbtOBIY: ... o i mb it o i e e e e e S e

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, niereqularnie*, za zezwoleniem
bez zezwolenia * Archiwum Panstwowego , ostatnio 2003r. ..........cooovveiiiiieiieee s
(data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ...................cco.....,

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w 2004..r. i
objeto 5,00 mb , zespotu akt....Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy w Przodkowie.....
z lat..... e e L e e e e toncrsStormocsan Dok A e RO S

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest Pani
Mirostawa Bach- inspektor d/s ogoélno-organizacyjnych i kadrowych
................................................................. zatrudniony /a/ na petnym etacie, na pot etatu, w
innej formie, posiadajgcy /a / wyksztatcenie podstawowe, Srednie, wyzsze* oraz ukoriczony w ,
nieukonczony* kurs archiwalny stopnia I°

W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pot etatu
....... osobaly/, w innej formie ....-.... osobaly/ posiadajgcale/ ukoniczony, nieukonczony*
et r. kurs archiwalny stopnia ..........cccccoeeviinnnns

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , uciazliwe , bardzo trudne* , poniewaz: archiwum
zakiadowe znajduje sie w oddzielnym budynku Szkoty Podstawowej w Przodkowie , kilka
kilometrow od Urzedu Gminy. Ponadto lokal nie spetnia warunkéw do przechowywania
L/ o O W B e e VL SRR - S

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): lokal archiwum
usytuowany jest w budynku Szkoty Podstawowej w Przodkowie, w piwnicy, skiada sie z
jednegoe pomieszczenia ¢ facznej powierzchni ok. 30 m?, iokal posiada regaly drewniane i
metalowe, ogrzewany, oswietlenie elektryczne. W pomieszczeniu archiwum utrzymuje sig
wysoka wilgotnos¢ powietrza, na $cianach widoczne zagrzybienie scian. W archiwum
przechowywana jest tylko dokumentacja niearchiwalna, kat. A przechowywana jest w
pokoju biurowym Urzedu w zamykanej szafie. W budynku Urzedu brak wolnego
pomieszczenia z przeznaczeniem na archiwum zakladowe. ...,

17. Inne ustalenia kontroli: ( m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
Uporzadkowano materiaty archiwalne wytworzone do roku 2002 ..................occoooeveieeiiiiieie e

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym
pismem.

Protokot podpisali :

W T

iy /&—ulk\ ............. /wa@,

/kierownik jednostki kontrolowanej/ [ archiwista zaktadowy/ | przeprowadzajgcy kontrole/

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

« niepotrzebne skresli¢

*%k

o wpisac znak , — ,, , jezeli brak danych



