ARCHIWUM PANSTWOWE
w Elblagu z/s w Malborku
82-200 Malbork, ul. Staroscinska 1
tel. (0-55) 647 44 55
NIP 579-17-86-839 REGON 000797607

( pieczatka archiwum panstwowego )

Nasz znak: AP-4304%08

PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Urzqd Gminy w Starym Polu
ul. Marynarki Wojennej 10
82-220 Stare Pole

Podstawg prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt.4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U.Nr 38 poz. 173 z pézniejszymi zmianami )

I Informacje wstepne:

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 15 paidziernika 2008r Renata Krynicka, pracownik
Archiwum Panstwowego w Elblagu z siedzibg w Malborku ( upowaznienie do kontroli ’
Nr 172008 ) w obecnosci  przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Bozeny Stosik -
inspektora do spraw organizacyjnych

2. Jednostka kontrolowana powstata w 1990 roku. Obecnie kieruje nig Wéjt Gminy Stare Pole
pan Wilodzimierz Zatucki

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki
Statut  wprowadzony uchwata Nr I11/20/2002 Rady Gminy Stare Pole z dnia 30 grudnia
2002 roku w sprawie Statutu Gminy.
Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Nr 27/2007 Wéjta Gminy Stare Pole
z dnia 31 lipca 2007 r w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci........ SO

5. Jednostka kontrolowana jest od dnia........ e, w stanie....... bez zmian............

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 21 czerwca 2006 r

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane przez........... nie bylo............




8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
10 marca 2003 roku zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwigzkéw migdzygminnych ( Dz.U.Nr 69 poz. 636 z 2003r )

b) instrukcja archiwalna - zatwierdzona przez Dyrektora Archiwum Panstwowego
w Malborku dnia 24 czerwca 2003 roku ( AP-401/6/03 )

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla gmin jako zatacznik Nr2 do Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku

d) kwalifikator dokumentacji technicznej ................ e

e) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ............ Sp—

II Ustalenia kontroli:

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci iregularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego — przepisy kancelaryjno-archiwalne sa stosowane, dokumentacja
jest prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana.

Zbior dokumentacji:
W archiwum zaktadowym jest przechowywana
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa
kategorii A w ilosci 3,50 mb ( 1990-2004 )
kategorii B w ilosci 15.40 mb
nierozpoznana w ilosci ............ Nnatss
w tym kategorii B-50 w ilosci 2,00 mb z lat 1975-2000

- techniczna
kategorii A w iloSci.......-.........
kategorii B w ilosci okoto 8,00mb ( 1960-2003 )

nierozpoznana w ilosci........ e

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci ......-.......

kategorii B w ilosci ...... S

nierozpoznana w ilosci ......-.......

- audiowizualna

nagrania

kategorii A w ilodci...-.....J.inw......-......czasu nagran z lat ...... s
kategorii B w ilosci...-.....j.InW......-......czasu nagran z lat......-.......
nierozpoznana w ilosci......-.......pudelek z lat.....-......

inna w ilosci......... v

fotografie

kategorii A w ilosci.....-.....J.inW.......-......negatywoOw......-....... POZYtyWOW......-........
kategorii B w ilosci....-......J.InW......-.......neZatyWOW............. pOZYLYWOW......-.......
nierozpoznana w ilosci.....-.......w ilosci sztuk

inna w ilosci....... s




filmy

kategorii A w ilosci......-......tytutow ( tematow )....-....... sztuk
kategorii B w ilosci......-......tytuldw (tematdw ).....-.......sztuk
nierozpoznana w ilosci .....-.......sztuk

inna w ilodci........ T

b) dokumentacja odziedziczona po:
Przedszkolu w Starym Polu — s3 to listy ptac z lat 1993-1996 ( 7 tomow okoto 0,70 mb )
Osrodku Kultury w Starym Polu — sa to listy ptac z lat 1993-1997 ( 9 toméw okoto
0,90 mb )
Gminnym Osrodku Opieki Spolecznej w Starym Polu z lat 1996-1998 : kartoteki i listy
ptac w ilosci 23 tomow okoto 1,80 mb )

¢) dokumentacja zdeponowana........ Z—

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem w tym 30,80 mb akt:
kategoriid - 3,50mb
kategorii B — 27,30mb
w tym kategorii B-50 — 5,40mb

4. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach or
( Dz.U.Nr 38 poz. 173 ) oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku
w sprawie zasad postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania
oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz.U.Nr 67 poz.1375 ) obejmuje tacznie okoto 3,50 mb akt

5. Stan zbioru ................ stan fizyczny zbioru akt jest dobry.......................

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest prawidtowy — teczki oznaczone i opisane sg
w sposob prawidtowy.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana przez prywatng
firmg $wiadczaca ustugi archiwalne — G i M Laskowscy z Malborka ( po uprzedniej
konsultacji z AP, akta zostaty uporzadkowane w sposéb prawidtowy

8. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych fak, nie
b) spisy zdawczo-odbiorcze tak, nie w podziale na kat.A i kat.B tak, nie
¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego fak, nie
d) spisy dokumentacji niearchiwalnej tak, nie
e) ewidencja wypozyczen tak, nie
f) inne $rodki ewidencyjne tak, nie

9. Ocena prowadzenia ewidencji — ewidencja jest kompletna prowadzona w sposob prawidlowy.
10.Miejsce przechowywania akt poza archiwum zaktadowym ................ e
11.Akta udostepniane sg tylko na miejscu, jest ewidencja wypozyczen.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie zawsze za zezwoleniem AP, ostatnio




miato miejsce w 2007 roku ( zgoda Nr 39 z dnia 01 czerwca )

13.Przekazywanie materiatow archiwalnych miato miejsce ostatnio w 2002 roku — przekazano
27j.a zlat 1973 -1990 ( 0,72 mb akt )

14 Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest pani
Bozena Stosik — inspektor do spraw organizacyjnych, wyksztalcenie $rednie, przeszkolona
na szkoleniu organizowanym przez Pomorskie Centrum Szkoleniowe w lipcu 2007 roku.

15.Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa bardzo dobre, pomieszczenie o powierzchni
okolo 20 m? jest wyposazone w metalowe regaty, posiada stot do pracy, termometr

z higrometrem.

16. Lokal archiwum zaktadowego jest dobrze zabezpieczony przed dostgpem 0sob
niepowotanych — drzwi zamykane na zamek patentowy, jest gasnica.

17. Inne ustalenia kontroli ............... iy e GRS

18. Zalecenia z poprzednio przeprowadzonej kontroli zostaly wykonane.

I1I Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokol podpisali:

Z upowaznieniq

wum Foniiwqw

............................. G 717177 /- G

( agbhiwista zaktadowy ) ( przeproyfddzajacy kontrolg )

Prosimy o odestanie jednego egzemplarza podpisanego protokotu.
Prosimy rowniez w terminie 30 dni od otrzymania niniejszego pisma 0 udzielenie informacji o przystapieniu do
realizacji zalecen pokontrolnych badz o ich wykonaniu.

W razie jakichkolwiek trudnosci Archiwum Panstwowe w Malborku zawsze shuzy merytoryczna pomoca.




