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Znak sprawy: 04.421.50.2013

Protokot Kontroli Archiwum Zaktadowego

Urzad Gminy w Morzeszczynie.
83 — 132 Morzeszczyn, ul. 22 Lipca 4

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1 i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwigzku 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 )

I. Informacje wstepne :
1.Kontrole przeprowadzita w dniu  26.06.2013r. , mgr Dominik Zelobowski - archiwista
/imie i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdansku nr upowaznienia do kontroli DA.0103.1.2013 ,w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Irena Kamrowska — inspektor ds.
organizacyjnych i kadr.

/ imie i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /
2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: ............ 1990, .
obecnie jej kierownikiem jest: Wéjt — Piotr Laniecki
/ imie i nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest: Wojewoda Pomorski..............
/ nazwa i adres /
3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: Uchwata Nr XIV/103/2008 Rady Gminy Morzeszczyn z dnia 23 kwietnia 2008 roku w
sprawie zmiany uchwaly dotyczgcej statutu Gminy Morzeszczyn.
Regulamin Organizacyiny: Zarzgdzenie Nr 37/2012 Wdéjta Gminy Morzeszczyn z dnia 5
grudnia 2012 w sprawie zmiany Regulaminu Org. Urzedu Gminy w Morzeszczynie.
/data i petne nazwy aktéw prawnych/
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: 1945 — 1954 Urzad Gminy w Morzeszczynie; 1954 — 1973
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Morzeszczynie; 1973 — 1990 Urzad Gminy i Gminna
Rada Narodowa w Morzeszczynie; Od 1990 roku jednostka samorzadu terytorialnego
/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostka kontrolowana Jest Od: ..o
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia tak* - nie*
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: ....29.05.2009................
7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach

/ nazwa organow kontrolujacych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* :

a/ instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

/ data i petny tytut/

b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzona zarzgdzeniem: Zalacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

/ data i petny tytut /

¢/ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzeniem: Zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).




e/ inne normatywy kancelaryino - archiwalne: .........ooooie e

/ data i peiny tytut /

il. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji

/ nazwa, data i tytut normatywu /

i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum

zaktadowego: Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie
spisow zdawczo — odbiorczych, klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z obowiazujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przepisy kancelaryjno — archiwalne stosowane sa

poprawnie i Urzad pracuje na nowych normatywach kancelaryjno — archiwalnych

wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakfadowych. Materialy archiwalne (kat. A)
wytworzone podczas kadencji (2002 — 2006) s uporzadkowane, zewidencjonowane i

przekazane do archiwum zaktadowego. Natomiast z kadencji 2006-2010 s w trakcie

przygotowar do przekazania archiwum zakfadowemu. Materiaty archiwalne z komérek

organizacyjnych splywajg do archiwum zakladowego regularnie i sag kompletne.
Zalecenia pokontrolne z 2009 roku zostaly wykonane w calosci.

2. Zbioér dokumentacji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a/ dokumentacja wtasna:
- aktowa:

kategorii Aw ilosci ........... 3,700 mb, z lat .......... 1990 - 2008..................
kategorii B w ilosci........... 43..... mb,zlat .................... 1990 -2008...........................
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50....... 6. mb, z lat...1990 - 2008.......................
nierozpoznana wilosci .............................. Mb, Zlat.
- techniczna:

kategorii A wilosci........... mb,.......... jedn. inw. ......... jedn.arch., zlat............................
kategorii B wilosci ......... MP, ., jedn. inw.,............... jedn. arch., zlat.................
nierozpoznana w iloSci...................... mb, .. rysunkow, z lat.........................
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci............ e jedn.inw., zlat........oo
kategorii B w ilosci............. TR jedn.inw., zlat. ...

nierozpoznana w ilosci......... - ............... jedn.inw., Z lat. ..o
~ kartograficzna
kategorii A w ilosci............. jedn. inw., ............... jedn. arch.(arkuszy ), zlat ....................
kategorii B w ilosci............. jedn. inw., ... arch. (arkuszy ), zlat..........................
nierozpoznana wilosCi..............cc..ccceee. jedn.inw., zlat ..o,
- audiowizualna
nagrania
kategorii A w iloSci............. jedn. inw., ... czasu nagran, zlat..................................
kategorii B w ilosci............. jedn. inw., ... czasu nagran, zlat............................
nierozpoznana wiloscCi............................ pudetek, z lat....................
inNe WiloSCi.............ocooveviiei Sztuk, Z lat.....oo
fotografie
kategorii A w ilosci............. jedn. inW., .. negatywow, z lat................................
kategorii Bw ilosci............. jedn. inw., ... sztuk, zlat........cccoee
nierozpoznana w ilosci........................... SztUK, Z lat ..o
iNNe W lOSCi........c..cccoovoiicieiei SZIUK, Z 1at. .o
filmy
kategorii Aw ilosci................ tytutow ( tematéw ), ... sztuk, sztuk mat. wyjs. z
LB e
kategorii B w ilosci................ tytutow ( tematow ), .................... sztuk, zlat........................
nierozpoznana wilosCi............................ Sztuk, z lat.........o e



iNNE WIlOSCI.....vieieei SZIUK, Z 1At L

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zas6b archiwum zaktadowego
sklada sie dokumentacja aktowa rejestrujgca czynnosci Urzedu Gminy w Morzeszczynie
oraz obrazujaca zycie spoleczne na terenie gminy. Materialy archiwalne (kat. A) stanowia
gtéwnie protokoly z sesji Rady Gminy, protokoly z posiedzen réznych Komisji, uchwaty
Rady Gminy.

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

i kategorie B, a takze — je$li zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

po Gminnej Spotce Wodnej ,,Janka” w Morzeszczynie ( dzialalno$¢ zawieszona) z lat 1978 —
2003 oraz po organach administracji dzialajgcych na terenie gminy do 1990 roku w tacznej
iloéci 3 mb akt Kat,. B.

3. Zbidr dokumentaciji obejmuje ogétem ......... 49,70............ mb w tym **)
- kategoria A 3,70 ... mb
- kategoria B 46 mb
w tym:
- kategoria BE 50 6. mb

4.Stan zbioru ( skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okres$li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) Akta sa w bardzo dobrym stanie.
Materiaty archiwalne przechowywane sg w odpowiednich warunkach, w wydzielonym
zamykanym na klucz pomieszczeniu. Stan fizyczny materiatéw archiwainych jak pozostalych
akt nie budzi Zadnych zastrzezen i w poréwnaniu do poprzedniej kontroli nie ulegt
pegorszeniu. Brak sladéw wilgotnosci i zagrzybien.

5.Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z p6Zniejszymi zmianami )
Nie pOdIegaja.........cco i
obejMUja.......ovviiiii MB, Z At

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych )Klasyfikacja i kwalifikacja jest zgodna z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, porzadkowanie materiatéw archiwalnych
przechowywanych w archiwum zakladowym zostato przeprowadzone prawidlowo - opis
teczek prawidiowy, akta uporzadkowano w ukfadzie rzeczowo- chronologicznym,spaginowano

i oprawiono w bezkwasowe teczki z lektury litej oraz introligatorsko. Calo$¢ Kat. A znajduje
sie w pudtach archiwalnych. Materialy archiwalne (kat. A) sg uporzadkowane,
zewidencjonowane i przekazane do archiwum zakladowego. Dokumentacja powstata przed
dniem wprowadzenia w zycie Rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 roku,
posiadajgca kategorie archiwalna nizszg niz w obecnym jednolitym rzeczowym wykazie akt
jest w trakcie przekwalifikowywania do kategorii wyzszej.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzagdkowana w .2012....r.
po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie *, przez: firme zewnetrzng — Pania
Krystyne Jastrzebowskg w sposdb ( prawidiowy, nieprawidtowy)*,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne :

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

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



¢/ spisy materiatow 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. W archiwum
zaktadowym znajdujq sie kompletne spisy zdawczo — odbiorcze zaréwno dla materiatow
archiwainych( Kat. A) jak i dla dokumentacji niearchiwalnej (Kat. B). Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie tylko i wylacznie za zgoda Archiwum Paristwowego
w Gdansku.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: komorki
organizacyjne.

11. Udostgpnianie akt ( terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) dokumentacja
wypozyczana jest na podstawie ewidencji wypozyczen, zwroty akt sa terminowe, stan
fizyczny akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem ,
bez zezwolenia * Archiwum Panstwowego , ostatnio....... 2012
(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie .............................
13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w ..2000. r. i
objefo ,1... mb , zespotu akt 1973 — 1990 Urzedu Gminy i Gminnej Rady Narodowej w
Morzeszczynie

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest Pani
Irena Kamrowska — inspektor ds. organizacyjnych i kadr. ..., zatrudniony /a/ na peinym
etacie, na pot etatu, w innej formie, posiadajgcy /a / wyksztatcenie podstawowe, $rednie,
wyzsze* oraz ukonczony w ....... e , hieukonczony™® kurs archiwalny stopnia ..-.1i Il..

W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pét etatu
....... osoba/y/, w innej formie ....-.... osobaly/ posiadajgca/e/ ukonczony, nieukofnczony*
Wi r. kurs archiwalny stopnia ............................

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , ucigzliwe , bardzo trudne* , poniewaz:
pomieszczenia s3 suche, schiudne, ogrzewane, oswietlone elektrycznie i dziennie

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, iloé¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Archiwum skiada si¢ z dwéch pomieszczen ulokowanych na 1 pietrze budynku Gminy.
Pomieszczenia zajmujg powierzchnie o wielkosci 12 i 6 m2. Archiwum zamykane na klucz,
ktéry posiada tylko osoba upowazniona — archiwista. Regaly w lokalu sa metalowe.
Pomieszczenie jest wlasciwie zabezpieczone przed wilamaniem ( zamki patentowe) i
pozarem ( gasnice). Na wyposazeniu jest termometr i higrometr. O$wietlenie dzienne i
elektryczne. Okna zastoniete przed dziataniem promieniowania UV.

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

18. Wykonanie zalecer pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
CWWYKONANE. ...

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



Protokot podpisali :

Zataczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

e = niepotrzebne skresli¢

£t

® wpisac znak , —,, , jezeli brak danych



