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Wystapienie pokontroine 01.421.12.2025 - Egz. nr 4
Archiwum Panstwowe w ‘ — ul. Watowa 5, skr.poczt.401
Gdarisku e ~————  80-858 Gdarisk
Nazwa aréhiWum_[:aaﬁst_\}\;g\;\};go : Oddziat  Adres
21380 2025-07-11 - 01.421.12.2025
Nr wystapienia Datadokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach t.j. Dz.U. 2020r., poz. 164

Informacje o jednostce kontrolowanej - )
Urzad Gminy Stare Pole
~ Nawwajednostki kontrolowanej
ul. Marynarki Wojennej 6, 82-220 Stare Pole 170747945 —
~ Adres jednostki kontrolowanej o ' REGON KRS
WUwag| i B S
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
' kustosz 112/2025 | 2025-03-04

Dorota Swobodzinska
Nr - Dai-:-a.

Stanowisko stuzbowe kontrolera

I.rrmﬁg i na-zv;/iékorkbn‘trotérraw
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2025-03-31 | 2025-03-31 —
Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

Data rozpoczecia kontroli
przerwami w kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu

archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng
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Zakres i przedmiot kontroli

Zgodnie z art. 21c ust. 7 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

. (Dz.U. 2020, poz. 164) kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreélonym w wystapieniu

~ pokontrolnym informuje Dyrektora Archiwum Panstwowego o sposobie wykonania zalecen zawartych
w tym wystapieniu i dziataniach podjetych w celu usunigcia nieprawidtowosci lub przyczyn niepodjecia |
takich dziatan.

'Ocena dziafalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci |

~ Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Gminy w Starym Polu zapiséw ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. W szczegélnosci kontroli poddano
funkcjonowanie i zorganizowanie archiwum zaktadowego oraz stan przestrzegania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikéw komoérek organizacyjnych jednostki. W toku kontroli
stwierdzono, Ze:

1. W Urzedzie Gminy w Starym Polu stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny. Ponadto
stosowany jest system Elektronicznego Obiegu Dokumentow e-Kancelaria, ktéry stuzy do rejestracji,
ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej, zaktadania i prowadzenia spraw,

- prowadzenia rejestroéw i przekazywania pism do akceptacji.

- 2. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego w zwiazku z planowana archiwizacjg
dokumentagji, ktéra jest zlecana archiwiscie spoza U rzedu. Porzagdkowanie dokumentacji odbywa sig -
mniej wiecej co dwa lata.

3. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie na podstawie obowigzujacego jednolitego
' rzeczowego wykazu akt. Rekwalifikacja dokumentacji nie zostafa przeprowadzona w petni. Wsréd
 starszej dokumentacji znajdujg sie teczki, ktére zgodnie z obowigzujacym wykazem akt stanowia

materiaty archiwalne, na przyktad przekazywanie gospodarstw na Skarb Panistwa (1975-1982), .

regulowanie wtasnoéci ziemi, ustalanie wtasnosci, przydziaty i dzierzawa gruntu (1973-1988), Sprzedaz

dziatek budowlanych (1985-1990), Decyzje na wykonywanie dziatalnosci gospodarczej (1968-1988),

Decyzje na wykonywanie dziatalnoéci handlowej i transportowej (1965-1989), Decyzje na

wykonywanie dziatalnosci handlowej i ustugowej (1981-1989).

4. Tytuty teczek w wiekszosci sg zgodne z hastami z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Na podstawie
wyrywkowo przejrzanych teczek stwierdzono, ze spisy spraw sg w wiekszosci odktadane do teczek.
Akta spraw s3 znakowane znakami spraw. W przypadku nielicznych przypadkéw stwierdzono, ze pisma
wszczynajace sprawe nie sg oznaczone znakami spraw.

5. Na zaséb archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja wtasna Urzedu wytworzona po 1990 r. !
- oraz dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach dziatajgcych na terenie
gminy przed 1990 r. a takze dokumentacja zdeponowana firmy ROL-POL spdtka z o. 0. w Starym Polu
oraz Gminnego Oérodka Zdrowia w Starym Polu. Materiaty archiwalne wytworzone przed 1990 r.
bezwzglednie kwalifikuja sie do przekazania do Archiwum Parstwowego w Gdarisku. Przekazaé nalezy
rowniez akta kat. A z lat 1990-1999, gdyz zgodnie z ustawg z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie -
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archiwalnym uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia. Ponadto do przekazania do archiwum
. panstwowego kwalifikuje sie dokumentacja ewidencji ludnosci (ksiegi meldunkowe) z lat okoto 1945-
1960 w ilosci okoto 1,5 mb.

6. Porzadkowaniem dokumentacji Urzedu Gminy zajmuje sie archiwista zewnetrzny zatrudniany w
ramach umowy cywilnej. Archiwizacja dokumentacji odbywa sie regularnie. Kolejna jest planowana na

' sierpien-wrzesien br. Materiaty archiwalne sg wszyte w oktadki z tektury litej bezkwasowej za pomoca
biatych bawetnianych tasiemek. W teczkach w wiekszosci znajduja sie spisy spraw, dokumentacji w
teczkach nadano uktad chronologiczny, elementy metalowe zostaty usuniete a zapisane strony zostaty
spaginowane. Opis jednostek jest kompletny. Informacja o ilosci stron znajduje sie¢ na wewnetrznej
stronie tylnej oktadki. Zostata ona jednak wykonana oféwkiem. Teczki sa oznakowane sygnaturg

| archiwalna.

7. Stan fizyczny dokumentacji jest na ogdét dobry. Materiaty archiwalne nie zostaty zabezpieczone w
pudfach, co powoduje wyginanie okfadek. Ponadto niezbednych prac konserwatorskich bedzie
wymagata dokurhentacja dotyczaca ewidencji ludnosci (ksiazki meldunkowe).

8. Ewidencje dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakfadowym stanowig wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze i ewidencja wypozyczen. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
prowadzony jest w oparciu o lata przeprowadzonej archiwizacji (dokumentacja niearchiwalna). Spisy
nie zawierajg wszystkich elementéw, o ktérych mowa w § 14.1 obowiagzujacej w Urzedzie instrukcji
archiwalnej. Brak miedzy innymi nazwy komdrki organizacyjnej przekazujacej akt, danych osoby
przygotowujgcej spis, danych kierownika komérki organizacyjnej, imienia i nazwiska archiwisty oraz
daty przyjecia dokumentacji. Udostepnianie dokumentacji jest odnotowywane w rejestrze.

9. Lokal archiwum sktada sie z jednego pomieszczenia o powierzchni 25 m2, ktdre jest usytuowane na
parterze budynku Urzedu. Temperatura w archiwum zaktadowym jest niezgodna z wartosciami
wskazanymi w zatgczniku nr 1 do instrukcji archiwalnej obowigzujacej w Urzedzie. W lokalu brak
rezerwy magazynowe]j dla dokumentacji, ktéra bedzie przekazywana do archiwum w nastepnym czasie.

10. Sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego sg sporzgdzane i przesytane do wiadomosci do
archiwum panstwowego.

11. Na zaséb USC w Starym Polu sktadaja sie dokumentacja witasna (ksiegi USC i akta zbiorowe) z USC
Stare Pole oraz dokumentacja odziedziczona po USC dziatajgcych na terenie gminy przed 1945 r.: USC
Stare Pole (1916-1938) i USC Kaczynos (1921-1945) oraz po zlikwidowanych USC funkcjonujgcych na
terenie gminy USC Krélewo (1955-1958) i skorowidze z lat 40-tych i 50-tych.

12. Cze$¢ ksigg USC Stare Pole i USC Kaczynos kwalifikuje sie do przekazania do Archiwum
Paristwowego w Gdansku. Do przekazania do Archiwum kwalifikuje sie takie czeS¢ kopert
dowodowych osdb zmartych zatozonych do 1979 r wiacznie, ktore sa przechowywane w
pomieszczeniach USC.

13. Ksiegi USC i akta zbiorowe przechowywane sg w dobrych warunkach.

14. Ostatnie przekazanie ksigg USC do archiwum panstwowego miato miejsce w 2021 r.

B 7Océna ;jiiiafaTnﬂo’s:ciirjrédinbsfki w za krrresie ;ijet\jm kontrolq:vivrtrym stwierdzone nieprawidtowosci
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' Zalecenie dotyczqce sposobu usunleaa nlepraWId’fowosq

# Bezwzgledme nalezy przestrzegaé zapiséw paragrafu 63.1 instrukcji kancelaryanJ —

i paragrafu 15.4 instrukcji archiwalnej w zakresie regularnego przekazywania do S
archiwum zaktadowego uporzadkowane; dokumentacji.

g

BeZWZgIgdnle nalezy przestrzega¢ zapiséw paragrafu 14 mstrukql aI’ChIWHIHEJ W o
sprawie sporzadzania spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentaciji przekazywanej = RE———
do archiwum zakfadowego.

Nalezy bezwzgledme przestrzega¢ zapiséw paragrafu 17 pkt 2 instrukeji —
archiwalnej w zakresie sporzadzania wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych. Nalezy =~ —
zatozy¢ nowy wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, w ktérym poczatek bedzie '

stanowit ostatni wolny numer w obecnie funkcjonujgcym wykazie.

Ea

Nalezy zabezpieczyé w pudtach wykonanych z tektury litej bezkwasowej matenaiy 1 2026-04-30
archiwalne, aby zabezpieczy¢ je przed wyginaniem okfadek. ’ i

| Nalezy przekaza¢ do Archiwum Pafstwowego w Gdarsku materiaty archlwalneé 2027-08-31
wytworzone do 1990 r. oraz te pochodzace z lat 1990-1999. Ponadto do —— ——
przekazania kwalifikuja sie ksigzki meldunkowe i koperty dowodowe oséb
zmartych oraz ksiegi USC.

Przekazywanie materiaty archiwalne do archiwoéw parstwowych reguluje
rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji

" niearchiwalnej (Dz. U. 2019 r., poz. 246).

B Nalezy wygospodarowaé dodatkowe pomieszczenie na potrzeby archiwum  2026-12-31

zakladowego, ktére bedzie spetniato warunki opisane w rozdziale nr 3 instrukcji -
archiwalnej.

Z Nalezy obnizyé temperature panujaca w lokalu archiwum zak’fadowego tak zeby . :‘ —

jej wartosci byty zgodne z zafaczmklem nr 1 do instrukcji archiwalnej. e = 3

OpIS Termin
realizacji
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B )

7-cq Dyrektora data |

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
' moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zzatgezniki  llose0
|
0 Brak

'- V\}y_sta.bieh ié sporzadzono w 2 egz.

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




