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Archiwum Panstwowe — Staroscinska 1
w Malborku ' 82-200 Malbork
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Adres
20938 2023-12-28 OKN.421.5.2023
Nr protokotu B - Data dokumeﬁtu - Znak sprawy
PROTOKO+ KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kantroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Stare Pole

Nazwa jednostki

ul. Marynarki Wojennej 6, 82-220 Stare Pole i — : —
Adres kontroldwanej jedhostki ' REGON KRS

1990 Ustawa o samorzadzie - Wojt pan Marek Szczypior 1999

. gminnym z dnia 08 marca
Rok utworzenia & Y

Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
: _ 1990r ( Dz.U z 2016 poz.446 ) @ e . ,
jednostki ] - 7 S jednostki pod nadzér
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujgcy - Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
% tak 2019-10-28 Xtk 2022-10-19
Czy posiada? Data Czy posiada? Data
dokumentu dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Peftna nazwa aktu normatywnego Data 'Poprzednia nazwa Lata od —do
dokumentu
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Struktura organizacyjna Urzedu - na czele urzedu stoi wéjt gminy, ktéremu podlega zastepca wojta,
sekretarz gminy, oraz radca prawny.

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy dla ktérych ustala sie nastepujace
symbole literowe:

1) Referat Finanséw i Planowania (FP):

a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,
b) ds. ksiggowosci budzetowej,
c) ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji,
- d) ds. wymiaru podatkéw i optaty,
e) ds. kadr, edukacji i organizacji pozarzadowych.

2) Referat Rozwoju, Inwestycji, Funduszy Unijnych i Promocji (RIF):
a) Kierownik Referatu,

b) Kierownik warsztatu,

c) ds. inwestycji i zaméwier publicznych,

d) ds. ochrony srodowiska,

e) ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego,

f) ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,

g) pomoc administracyjna,

h) ds. pielegnacji terendéw zielonych,

i) ds. konserwacji budynku Urzedu i terenu przynaleznego,

j) ds. obstugi PSZOK,

k) robotnik gospodarczy ds. utrzymania czystosci i porzadku (sprzataczka),
) robotnik gospodarczy.

3) Samodzielne stanowiska pracy:
- a) Sekretarz Gminy (SG),
b) ds. rolnictwa (R),
- ¢) ds. obstugi rady i wspdtpracy z sotectwami (RO),
d) ds. obywatelskich i spotecznych (SO),
e) ds. informatycznych (1),
f) ds. organizacyjnych i obstugi administracyjnej urzedu (OA),
- g) Radca prawny (P),
- 4) Urzad Stanu Cywilnego.

Opis struktury 6;ganizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia _ Data _

likwidacji postgpowania =~ zakonczenia B
postepowania

W trakcie X! nie Data wszczecia | _ Data .

upadtosci postepowania = zakonczenia

postepowania
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W trakcie zmian X nie Data wszczecia ' ; Data
organizacyjnych postepowania zakonczenia
postepowania

W Urzedzie Gminy Stare Pole obowigzuje zarzadzenie Nr 59/2015 Wéjta Gminy Stare Pole z dnia 22
wrzesnia 2015 r w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego obiegu dokumentdow - w urzedzie
wprowadzono System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw eKancelaria. System ten jest systemem
informatycznym wspomagajacym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych.System te stosuja wszyscy
pracownicy, stuzy on do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
zakiadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow, przekazywania pism do akceptacji.

- Dokumenty podlegajace wykluczeniu z Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (SEOD) to:
wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do

: produkcji rolnej, dokumentacja USC ( bez otwierania korespondencji), dokumentacja dowody osobiste,
akty urodzenia, matzenistwa z adnotacja o rozwodzie, akty zgonu, informacje dot. sprostowania danych
osobowych, dokumenty niejawne ktdre podlegajg odrebnej rejestracji, zawiadomienia o
wymeldowaniu z pobytu stalego, zawiadomienia o nowym miejscu pobytu statego, informacje z
Urzedu Wojewodzkiego dot. wydania karty pobytu dla cudzoziemca, specyfikacje oraz ich zatgczniki -
zarzadzenie obowigzuje od dnia 05 pazdziernika 2015r

Uwagi

“Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepisdéw kancelaryjno-archiwalnych,
prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum
zaktadowym, stanu zachowania oraz warunkéw przechowywania akt oraz wykonania zalecen
pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Radomska ] Kierownik Oddziatu | | ”6/-2023
Imie i nazwisko kontrolera | Stanowisko stuzbowe kontrolera | Nr upowaznienia do kontroli
20230529 : 2023105-31 - 2023-05-31
D;mta: \évystawienia. | Okres wainos',c-i _-(—)a--— - - do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

j Jerzy Skonieczny Zastepca Wojta Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
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2023-05-31 2023-05-31 —

) Wskazanie-dni bedacych
przerwami w kontroli

Data rozpoczecia kontroli Data zakorczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Krynicka Renata 2016-12-12 -  Przedmiotem kontroli byto
— 2016-12-12 . sprawdzenie: przestrzegania przepisow
. kancelaryjno - archiwalnych,
prowadzenia ewidencji archiwum
. zakladowego, kompletnosci zbioru i
- stanu jego zachowania oraz warunkow
5 przechowywania akt.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace;j Data kontroli ' 7 Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi“

 Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace -\_A;je.dr.i.ostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukgji
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Data Akt wprowarcrizajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Data 7 w " .Akt wprowadzajacy'

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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© 2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania
dokumentacjg

System Elektronicznego ZETO Koszalin Sp. z 0.0. 2015-10-05
Obiegu Dokumentow
eKancelaria (SEOD eKancelaria)

Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X nie
systemu jako podstawowego N
sposobu dokumentowania spraw

1

Liczba 'ptjnktéw
rejestracji
korespondencji

Informacja o wydziélonych klasa'ch jRWA obs’fugiWanych w systemie EZD

W systemie eKancelaria sprawy sg jedynie rejestrowane i dekretowane. W Urzedzie Gminy w Starym
Polu obowigzuje tradycyjny system obiegu dokumentacji, ktéry wspomagany jest przez system EZD.
Punkt kancelaryjny przyjmujgc korespondencje przychodzaca, skanuje i rejestruje jg w systemie
eKancelaria oraz przekazuje do dekretacji, do poszczegdlnych komérek merytorycznych w formie
papierowej i elektronicznej.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.) -

Uwag]
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Dokumentacja elektronicznaz X' nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

0.00 - Brak sktadu chronologicznego.

Rozmiar sk’rédu . Obis Nsk’fadu- c-hronologicznegbr
chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego _
przekazana do archiwum
zaktadowego

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Zrédto Program obstugujgcy wszystkie wymagane polskim prawem
e - - dziatania w zakresie rejestru PESEL, dowoddw osobistych i stanu
cywilnego. Dodatkowo umozliwia réwniez realizacje zadan
Systemu Odznaczen Paristwowych oraz Centralnego Rejestru
Sprzeciwéw.

Nazwa systemu Krétki opis (do czegb system sfuiy") -

Archiwa zak’radoweﬂ

Archiwum zaktadowe

blaziva SHCHi Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Starym Polu

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X' nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wfasng stanowi dokumentacja typowa i dokumentacja dotyczaca dziatalnosci urzedu z
zakresu spraw merytorycznych min. dotyczgcych: infrastruktury, ochrony $rodowiska, gospodarki
odpadami, spraw gospodarczych i zarzadzania kryzysowego.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
‘X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1964

1957
Data bd

1949

1975

Data od

Data od

1949

Data od

2021

Data do
2021

Data do

2020

Déta ao |

2022

Data do

- 2022

Daté do

Data do

2007

Data do

audiowizualna

- 17.00

llosé w mb.

' 62.00

llosé w mb.

2.00

llos¢ w mb.

2.50

llosé¢ w mb.

66.50

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.
7.00

llo$¢é w mb.

Strona 7 219

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja
elektroniczna

0
Jedn. arch.
. : '
Jedn. inw.
-0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
. o
Jedn. inw.
Jedn. arch. Jed. inw.
)
Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

~ Gminny Osrodek Zdrowia w Starym Polu

1957

Daté od

1998

Data do

Strona 8 219

llo$€ jedn. arch.

losé mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Naiwy wytworey 'dokumentacji odziedziczonej ”

Dokumentacje stanowig akta dotyczace dziatalnosci GOZ Stare Pole.

Opis dokuméntacji

X tak X nie X' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

1991

Data od

1923
Data Wod

Data od -

Data od

1923

Iiata od

2005
Data do

. 2015

"Daté do

Data do

Dafé do
2015

Data do

audiowizualna

13.50

9.50

llosé w mb.

llosé w mb.

llodé w mb.

9.50

llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

0
Jedn. arch.

0
Jedn. inw.
J“edn. inw.
Jedn. inw.

‘0
Jedn. inw.
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Przedsiebiorstwo "ROL-POL" Sp. z 0.0. w Starym Polu

Nazwy wytworcy dokumentécji"odziéazmié"zohej

Dokumentacje stanowig akta z dziatalnosci Przedsiebiorstwa oraz dokumentacja osobowo-ptacowa.

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 wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Dokumentacja audialna Dokumentacja

elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa

kategoria
"B50"

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

Data od

1946

Data od-

1971

Data od
1946

Data od

1946

Dafa od-

1998

Data do
1997

Data do

Data do

- 1998

Data do

1998

Data do

[lo$¢ w mb.

3.75

llos¢ w mb.
3.75

llos¢ w mb.

7.50

llo$é w mb.

15.00

llodé w mb.

Jedn. arch.

Jedn.
Jedn.
Jedn.

Jedn.

inw.

inw.
inw.

inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
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Materiaty

archiwalne

podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow

archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

Data doi

X tak

Spisy materiatow

llos¢ jedn. arch.

lloéé mh.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowane;j

Strona 10219

X tak

Ewidencja

odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
2021-11-16 0.28 13
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Urzad Gminy w Starym Polu - 11990 (11994
Zespoty akt Daty od - —-do
2022-05-11 2022-08-12 70/2022

Data ostatniego Data wydania igody Numer zg_ody

brakowania

Rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Agnieszka Zuba

- Nie ukonczono kursu kancelaryjno-

- umowa o
e : prace - archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego
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' pietro 1

Usytuowanie

- Warunki przechowywania sg

$rednie.

Warunki przechowywania

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum
zaktadowego

llos¢ pomieszczen

18.00 regaty stacjonarne

Powierzchnia (m?) - -g;nie-j-sge pracy dla
: archiwisty

: termometr

higrometr
Wyposazenie

0.00 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) .
gasnica

inne

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Starym Polu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X hie X nie

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna w postaci ksigg stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonow) z lat 1946-2015

oraz akt zbiorczych z lat 1946-2023.

Opis dokhmeﬁtacji

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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

1946

Data od

audiowizualna elektroniczna

2023 7.73 0

Data do llos¢ w mb. 7 Jédn. arch.
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Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
llssoll

Aktowa _ '

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

Data odr

Data od

Data od

Dafa od

Data do

Data do

Data dé

Data do

llosé w mb.

llosé w mb.
llo$¢ w mb.

llo$¢é w mb.

Strona 12219

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

B Datamod

"X nie

Spisy zdawczo-
odbiorcze

rljata do-

X tak

Spisy materiatéow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum parnstwowego

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

X nie
Spisy brakowanej

dokumentacji
niearchiwalnej

(X nie
Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie . 5451.11-25 - 0.05 2
przekazanie . '
materiatow Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych —

do Archiwum  Ksiegi USC - 1908 1924

Panstwowego o ) i
Zespoty akt Daty od — —do

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Krystyna Fatek . umowa - Wyksztatcenie wyzsze bez przeszkolenia
T = zlecenie archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

- pietro 2 5.00 szafy

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) tiitie

Wyposazenie

Warunki przechowywania sg 0.00 kontrola dostepu
Srednie. '
Rezerwa magazynowa (mb.) ;s
- = : gasnica

Warunki przechowywania

Zabezpieczenie przed kradziezg i

innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obej;tije r;Jgé%em
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

w tym kategoria "A"

(ilo$¢ wmb.)

w tym kategoria "B",

"B50", "BE50" razem

(ilos¢ w mb.)

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

| 38.23

91.00

w tym kategoria "A"

(ilo$¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"

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

(ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)

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

w tym

- kategoria

"B" (ilos¢
w mb.)
W tym

' kategoria

"B50"
(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

75.25

5.5

' 10.00
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Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja

fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja

audiowizualna |

Dokumentacja
elektroniczna

w tym kategoria "A"
(iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w mb.)

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

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

w tym kategoria "A" ]

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

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

w tym kategoria "B"

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

w tym kategoria "A"

(ilos¢ w jedn. inw.) !

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

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

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

zaktadowego
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W Urzedzie Gminy w Starym Polu obowigzuje system tradycyjny, bezdziennikowy
obiegu dokumentacji wspomagany systemem EZD. Od 2015 roku w instytucji dziata
system elektronicznego obiegu dokumentdw eKancelaria (SEOD eKancelaria). Obieg
dokumentacji dziata dwutorowo, tzn. pisma s skanowane do systemu, dekretowane
(tradycyjnie i elektronicznie), a nastepnie oryginaty trafiaja do komérki
merytorycznej. W urzedzie dziata jeden punkt rejestracji korespondencji. Urzad
Gminy nie posiada sktadu informatycznych noénikéw danych oraz sktadu
chronologicznego.

Pani Agnieszka Zuba, ktdra jest odpowiedzialna za archiwum zaktadowe nie ma
ukoriczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego. Urzad Gminy zatrudnia na umowe o

- dzieto archiwiste z zewnatrz, ktéry przygotowuje dokumentacje do brakowania oraz
raz do roku przejmuje akta z komérek merytorycznych. Ponadto w Urzedzie nie
zostat powotany koordynator czynnoéci kancelaryjnych.

Na ewidencjg sktadaja sie: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy materiatow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego, spisy brakowar oraz
ewidencja udostepnien i rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnoéci.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest prowadzony nieprawidtowo. Spisy zdawczo-
odbiorcze s3 prowadzone osobno dla kategorii Ai B, a numeracja spiséw jest

~ nienarastajgca, kazdy rok kalendarzowy zaczyna sie btednie od nowego numeru
spisu. Nie wystepuja réwniez spisy zdawczo-odbiorcze z podziatem na poszczegdlne
referaty. Niepoprawnie jest réwniez tworzony przez archiwiste z zewnatrz jeden spis
zdawczo-odbiorczy dla wszystkich komérek merytorycznych.

Ponadto spisy zdawczo-odbiorcze sa prowadzone na btednych formularzach i
zawierajq braki formalne tj. brak liczby teczek, miejsca przechowywania oraz

- adnotacji o zniszczeniu dokumentacji lub jej przekazaniu do archiwum panstwowego.
Dodatkowo spisy nie posiadajg podpiséw osoby odbierajacej i przekazujacej akta
oraz daty, miejsca i nazwy komérki organizacyjnej, ktéra te akta przekazuje. Nalezy
zaznaczyc, ze teczki s3 nazywane zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Dodatkowo jest prowadzony osobny spis zdawczo-odbiorczy akt osobowych
pracownikdw zwolnionych oraz list ptac i kartotek zarobkowych.

Nie jest prowadzony jest harmonogram prac archiwum zaktadowego. Dokumentacja
ze wszystkich komérek merytorycznych jest przekazywana w sposéb
nieuporzadkowany, raz do roku do archiwum zaktadowego. Przejmowaniem
dokumentacji i jej pdZniejszym uporzadkowaniem zajmuije sie archiwista z firmy
zewnetrznej. Po btednie tworzonych spisach zdawczo-odbiorczych nie jestesmy w
stanie okresli¢ jaka komérka organizacyjna, ani kiedy przekazata akta do archiwum
zaktadowego. W wyniku kontroli ustalono, ze prawdopodobnie do przekazania
dokumentacji doszto w kwietniu 2022 r.

Ostatnie przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego odbyto
sig 16.11.2021 .

Urzad Gminy nie wywigzuje sie z corocznej sprawozdawczoéci z dziatalnodci
archiwum zaktadowego.



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Stare Pole - Egz. nr .. ..

Strona 17219

Brakowanie dokumentacji odbywa sie regularnie za zgodg Archiwum Parstwowego.

Ewidencja udostepnien prowadzona jest od 2023 roku w postaci rejestru
dokumentdéw udostepnionych z archiwum zaktadowego. Ostatnie udostgpnienie

- odbyto sie 30.05.2023 r. W momencie kontroli byto 13 udostepnien od poczatku roku
2023.

Archiwum zaktadowe sktada sie z jednego pomieszczenia o powierzchni ok. 18 m2
usytuowanych na pierwszym pietrze Urzedu Gminy. Warunki lokalowe mozna uzna¢

- za $rednie. Pomieszczenie jest chronione przed dostepem oséb nieupowaznionych

- poprzez drzwi zamykane na zamek patentowy. Archiwum zaktadowe jest
wyposazone w regaty metalowe, miejsce pracy dla archiwisty, gasnice, drabine i
termometr z higrometrem. Pomieszczenie nie posiada czujnika przeciwpozarowego,
ani okien. Temperatura w dniu kontroli wynosita w pomieszczeniu 24 °C, a

- wilgotnos$é wzgledna powietrza wynosita 28 %, co $wiadczy, ze w pomieszczeniu jest
za ciepto oraz za sucho. Nalezato by zakupi¢ do pomieszczenia nawilzacz powietrza
oraz rozwazy¢ zakup wentylatora lub klimatyzacji. Na regatach znajdujg sie materiaty
archiwalne w pudtach bezkwasowych. Akta sg rozmieszczone na pétkach z

- podziatem na kategorie archiwalng. Z powodu braku rezerwy magazynowej, akta
przejete do archiwum zaktadowego znajdujg sie na podtodze. Akta znajdujg sie na
regatach bez pudet, co powoduje odksztatcanie sie np. akt osobowych. W
pomieszczeniach prowadzony jest regularnie rejestr pomiaru temperatury i

- wilgotnosci.

' Sprawdzone wybiorczo teczki kategorii A posiadaty prawidtowy chronologicznie
uktad wewnatrz teczki i nie zawieraty czesci metalowych oraz miaty btedng
paginacje. Zabezpieczone byty oktadka bezkwasowa, jednak nie miescity sie w
kartonach bezkwasowych. W zwigzku z tym do bezkwasowych pudet przetozone
powinny zosta¢ wszystkie materiaty archiwalne (kat. A).

W Urzedzie Gminy w Starym Polu znajduje sie réwniez Archiwum zaktadowe Urzedu
Stanu Cywilnego w Starym Polu. Funkcje kierownika USC sprawuje Waéjt Gminy.

0d 2015 r. w Urzedzie Stanu Cywilnego dziata system Zrddto.

Ewidencja posiadanych akt metrykalnych jest prowadzona w sposéb prawidtowy i
staranny.

Materiaty archiwalne przekazywane sg do archiwum panstwowego regularnie,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Ostatnie przekazanie odbyto sie 25.11.2021 r.

Dwa pomieszczenia archiwum USC znajdujg sie na pierwszym pietrze i majg taczng
powierzchnig ok. 10 m2. Wyposazone sg w szafy metalowe zamykane na zamek
patentowy, drabing i gasnice. Wejscie do pomieszczenia zabezpieczajg drzwi
zamykane na zamek patentowy. Nalezy jednak zaznaczyé, ze pomieszczenie nie jest
wyposazone w termometr z higrometrem oraz czujnik dymu. Zaleca sie zakup
termometru z higrometrem oraz prowadzenie codziennego rejestru pomiaru

| temperatury i wilgotnosci.

Ksiegi poniemieckie oraz akta zbiorowe (w segregatorach) znajduja sie w drugim
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pomieszczeniu, w szafach metalowych zamykanych na klucz. S3 one w bardzo

dobrym stanie. W sprawdzonych wybiérczo ksiegach nie znaleziono ¢ladéw ubytkow,
uszkodzer, ingerencji szkodnikéw, ani éladéw o obecnoéci grzybéw i plesni, czy '
innych zanieczyszczen.

W wyniku kontroli odnaleziono ksiegi meldunkowe z lat ok. 1945-1960 (ok.1,47
m.b.), ktére powinny zosta¢ zewidencjonowane, a nastepnie przekazane do

_ Archiwum Paristwowego po wczeéniejszym zabiegu w komorze fumigacyjnej oraz
drobnych naprawach introligatorskich.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcjg (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za nieprawidtowoéci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informagji

Informacja o
Brak
realizacji o

zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

- Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
_jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
“terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaénienie przyczyn odmowy.
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Protokot podrpisali |

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

KIEROWNIK ODDZIALU 1
W O B -  KSZTALTOWANIA NARODOWEGO

“ZASOBU ARCR'EM;?:Z
z
[\ \Ktmu¢ { :
S : roo
ntrolowanej

—_ Melgorzata Radomsha
POdplS kontrolujgcego

Podpis aje oStk

Zaféciniki o | _- - o ﬂ Iloéé: 0

Protokot sporzadzono w 2 egz

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz Nr2- Archlwum Panstwowe w Malborku



