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Znak sprawy O-5/402-8/11

PROTOKOL KONTROL! ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Ustce ul. Dunina 24, 76-270 Ustka

(nazwa i adres kontrolowane| jednostki)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: arl. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach { Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
z pdzn. zm.)

|, INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 31 sierpnia 2011 1. archiwista AP Koszalin
Oddziat w Siupsku nr upowaznienia do kontroli 52011 w obecnoéci przedstawiciela jednostki
kontrolowane] - - podinspektora d/s obslugi interesaniaw.

(imie | nazwisko, stanowiska stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona : w dniu 2 kwietnia 1391 r. na mocy Rozporzadzenia
Rady Ministréw z dnia 27 grudnia 1990 r. w sprawie podzialu wspdinych organdéw dla miast i
sasiadujgcych z nimi gmin oraz ustalenia granic, nazw gmin | ich siedzib. (Dz. U. nr 2. poz. 8 z dnia 7
stycznia 1991r)

(data peina nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nia - Pani Anna Sobczuk-Jodiowska — Wéjt Gminy Ustka
(imie | nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomoreki, ul, Okopowa 21/27,
80-810 Gdansk
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane] Jednostki: statul — zatacznik do uchwaly
nr XXXV/424/2010 Rady Gminy Ustka z dnia 22 kwietnia 2010 r. sprawie Statutu Gminy Ustka.
Regulamin organizacyjny - zarzadzenie nr 0152/28/2010 Wojta Gminy Ustka z dnia 12 sierpnia 2010 .



W 3prawie wprowadzenla w Urzedae Gminy Ustkz Regulaming Organizacyjnego Ureedu Gminy Ustka

4, Zmiany organizacyjne w przesziosci : w latach 1957 1882 jednostka funkojonowsta jako terenowy
wrgan administrac) panstwowe] nastepnie jako [Bdnostka samarzatowa

(noprzednie nazwy 7 podaniom dat granicznych)
5. Jednostka kontrolowana jest od : 199%r

(data | nazwa akiu prawnego)
w stanie likwidac)i, upadinscl przekszialcenia * - tak, nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 28 marca 2008 r,

7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach - nie byto kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowane] obowigzuja przepisy kancelaryjne - archiwalne

(uzgodnione, rie-uzgedniene-Z-arshiwuR-panstwowym) *

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjngj, jednolilych rzeczowych wykazow akt
oraz inslrukcji w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zakladowych — zatacznik nr 1
(Dz.U. 22011 r.nr 14, poz. 67)

( data i petny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministraw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zakladowych — zatgcznik
nr2(Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz. 67)

(data i pelny tytuf)

c) instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zakfadowych — zalacznik nr 6
(Dz.U. z 2011 r. nr 14, poz .67)

(data i peiny tytul)
d) inne normatywy kancalaryjno-archiwalne - -

(data i pelny tytul normatywu)

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegéinie w zakresle poprawnosci



klasyfikacji | kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci pizekazywania jej
do archiwum zakladowego — w Ureedzie Gminy Ustka stosowany jest hezdzinnnikowy system
kancelaryiny. Przesyki wphywaiacs do Urzedu rejestrowane sa w punkele kancelarynvm Po dekretac)|
przesyiek prrez Sekretarza Sminy pracownicy rejestruja pisma [ agzg w sprawy
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na podstzwie wybranyeh losowo wybranych tenzek

1. 0151 - Zarzadzenia Wajta Gy, 20022003 r_sygn 28/1, kat, &, Klasyfikacia | vwalifikacla skt jes!
zgodna 7 rzeczowym wykazem akl Akla ulozone sa chronologicznie, brak czesci melslowych
2. 3014 - Budzel Gminy | jego zmiany. 1998-1999 r, sygn. 17/10, kat & Akte uloZone sa
chronclogicznie.  Klasyfkacia, kwalifikacja | opls teczki sa zgodne z przepisami kancelaryjno-
archiwaknymi,

3. 313 -Upomnienia nr 503-1200, 2006 r., sygn. 23/71, kat. B5. Klasyfikacja: kwalifikacja i opis teczki
84 zgodne z przepisami kancelaryina-archiwalnymi

4. 0813 — Dzienniki korespondencyine, 2005 r. sygn. 10/198 kat. B-5Tecrks posiada wiasciwg
klasyfikacje, kwallfikacje | opis zewnetrzny. Akta zostaly wydzielone do brakowania

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sig na podstawie wiasciwie sporzadzonych
spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat. A i B. Poszczegolne komarki organizacyjne
przekazujg akta do archiwum zakladowego systematycznie. Kwalifikacja | klasyfikacia akt jest

prawidlowa,
2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna

-aktowa

kategorii A w ilodcl 8,50 mb/232j.a./z lat 1991-2008

kategoril B w ilosci - 45 mb zlat 1991 -2009
w tym akta kategorii "BESQ" Jub "B-50" - 1,20 mb

nierozpoznana w ilo$ci............. <. mb, z lat - .
- techniczna
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- elektroniczna na nosnikach magnetycznych | optycznych:
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- blizsze informacj

6 0 zbiorze dokumentacjii w archiwum zakladowym przechowywana jest

dokumentacja aktowa wlasna i zdeponowana, Akta kat. A to gldwnie protokoly sesjl Rady Gminy Ustka,

protokoly posiedzen

Zarzadu Gminy Ustka, profokoly posiedzen Komisji, zarzadzenia Wojta,

dokumentacja sprawozdawcza. Zbior dokumentacil jest uporzadkawany | zewidencjonowany zgodnie z
obowigzujacymi normatywami kancelaryjno-archiwalnymi. Malerialy archiwalne przechowywane sq W



osebnyrt lokall Trwais kohcowe prace | brakowaniu dokumentacy, kigrgl uplynal okres

pr WywaEniaE warthiwum zaikiadowyir

b) dokumentacja odziedziczona po ([ naier IESpoitw skl | daty skrajne; 105G mE
ednostek-archiwalnuch Ul inwentarzowyol 1 kategore A | kategorie B, & takie jesel
zachadzi potrzeha —rodzaje dokumentas)| gk w punklach 112 3 ~

¢} dokumentacja zdeponowana [ obce / ( jak w punkcie || 2 b ) — dokumentacie zdeporowana
stanowig gklz z byleqn Zaktadu Uzytecznosel Fubliczne| w Objezdzie. 84 1o listy plac 7 lat 1873-1990 ¢

ruzmiarze 0,80 mb. Dokumentacja jest uporzadkowana | posiada srodki ewidencyjne

3. Zbidr dokumentaci obejmuje ogdtem 58 35 mb w tym:
kategoria A — 8,50/ 232 ja / z lat 1991-2008

kategoria B - 49,85 mb z lat 1991-2009

w tym kategoria B-50 lub BESO - 1,80 mb

4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) — w poréwnaniu do poprzednig
kontroli ilos¢ akt przechowywanych w archiwum zaktadowym ulegta zmianie. llog¢ materialow
archiwainych wzrosta o 0,90 mb. a iloé¢ dokumentacji niearchiwalng] zmniejszyta sie o sie o 2,80 mb
Dokumentacja przechowywana jest w tekturowych przekiadkach. lub jest oprawiona introligatorsko
Stan fizyczny zbioru dokumentacii przechowywansj w archiwum zaktadowym (w tym akt kat. A i B-50)

jest dobry.

5. Materialy archiwalne pudlnga]ace przejeclu przez archiwum panstwowe (podac podstawe
prawng przejecia) - nie dotyczy..., L Y D A e TSR A S

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwallfikacja do
kategoril archiwalnych, opisy teczek, prawidiowoé¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materiatéw. Stan uporzadkowania zbion
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest wiasciwa. Opisy teczek |
znakowanie sygnaturami archiwalnymi sa prawidiowe. Materialy archiwalne sg uporzadkowane
wewngtrznie, nie zawierajg czesci metalowych. Zbiér dokumentacji posiada érodki ewidencyjne.
Materiaty archiwalne Rady, Komisji, Zarzadu posiadaja oprawe ksiazkowa. Trwaja kofcowe prace przy
brakowaniu dokumentacii niearchiwalej, ktdrej uplynat okres przechowywania w archiwum zakiadowym.
Sprawdzono prawidlowost kwalifikowania dokumentacil na podstawie trzech losowo wybranych
jednostek archiwalnych:

1.0911 - Protokoly kontroli zewngtrznyeh, 2006, sygn. 18/23, kat. A. Teczka posiada prawidlowa
klasyfikacje, kwalifikacig | opis zewnetrzny. Akla ulozone chronologicznie, bez czesci metalowych.
2.073 - Protokoly narad, spotkan ,1991- 2003 r sygn.18/1, kat. A. Teczka posiada prawidiowy opis,
klasyfikacjie i kwalifikacje.

371433 — Dodatki mieszkaniowe-wyplaty i wnioski o dotacje 2002-2005 r., syan, 7/16, kal. B-3.
Klasyfikacja, kwalifikacja | opis zewnetrzny jest zgodny z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Akta
wydzielono do brakowania

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana - . po
zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez- w sposab

s



(prawidtowy, seTTawToNY )"

8. BEwidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne

3) Wykaz s¢ stw dawczo-odhiorozych - 18k - nig”)

U spisy sdawern-ndbioreze - tak - ree), w ,_"d._ld'-- na kat. & 1 kat B- 'al-‘ e’

o} spisy maternatow archiwalnych przekazywanych o I-L'“". wam Paristwowega - Lak-nig*)
d) spisy brake -.'1r.=| dokumentacii niearchiwalng] - lak-ne™)

fl ewltdencie ..'._u}fczeu tak-ng®)

I Inne srodkl ewidancy|ne

9. Qcena prowadzenia ewldenciji. wymienione wyze| Srodki ewidencyjne prowadzone sa zgodnie 2
obowiazujgcyml przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone s3 oddzielnle dla materialow
archiwalnych | dokumentacji niearchiwalng]. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzgdzaja pracownicy
przekazujacy akia w kolejnodcl teczek wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt. Akfa spraw
nstatecznie zaJe{wmnych kire ze wzgledu na swé| przedmiot sg potrzebne do pracy danej koméorki 53
wypozyczane | dokonuje sie stosownego wpisu do ewidenc|l wypozyczénh

10. Miejsca przechowywania dokumentac]i poza lokalem archiwum zaktadowego - w komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) -
udostepniane akia zwracane sq terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, nieregulerme za
zezwoleniem, bez-zezwotenia* archiwum panstwowego ostatnio w 2010 r.-zgoda nr 120110 z dnia
15 listopada 2010 1.,

(data)
13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum paristwowego miato miejsce - nie
odbylo sie.

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
zatrudniona na palﬂj-m-e{'acie na p:'ﬂ-e*ra-tu nsnba w innej formie....1.. osoba

stopnia.... AW archiwum zatrudnieni sq takze: na pehwm etacie. .—usnby na pol etatu..—0soba,
w innej frm'nle =..080ba posiadajgca ukericzony, nieukofczony w ...=....r. kurs archiwalny stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: dobre, uciaihwe, bardze-trudme*), poniewaz:
lokale archiwum zakladowego sa suche, czyste | panuje w nich porzadek.

16. Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - Archiwum zaktadowe
znajduje sig w budynku administracyjnym Urzedu Gminy. Skfada sie z dwdch pomieszczen, Jeden
lokal o powierzchni 15 i znajduje sie w piwnicy. WyposaZzenie stanowig metalowe regaty, biurko,
krzesta, W dniu konlroli termometr wskazywal 19°C, a higrometr 50% wilgotnosci, Drugi lokal
o powierzchni 10 m*znajduje sig na pierwszym pietrze Urzedu, Wyposazony jest w metalowe regaly.
Brak fest termometru i higrometru. Archiwum zakiadowe jest dobrze zabezpieczone przed pozarem



| Wlamaniem (gashice proszkowe 2 wazng legalizacia, ochrona calegn budynku urzedu) Rererwa
magazynows wynos okolo 15m

17. Inne ustaienia kontroli: (m.in nswindnzenia predstawicisl kantmlowans| jednostkl udzislane
ustnig)a) wedlug oswiadezenia przedstawicela jednostk kontrolujcemi
Hdostepniane calose zbioru | pomieszezen archiwum zakladowenn Urzedis Gminy w Listes

b) kontroluggeemy przekazano dane nia temat systemow informatycznyeh stosowanych w Urzedzle
Gminy w Usicr (wykaz danych w zalaczeniu do proloketu)

1. System wydawama dowodow osobistych admnistrowanych zewnetrznie przez MSWI2

2. System Adas firmy Tensoll sklladajacy sie 7z 1imoduldw. System posiada jedna wspéina baze, kidrej
kopie wykoluje sie codziennie na serwerze o pojemnoscl 870MB,

3. Bystem DocFlaw firmy Madkom z Gdyni-elektroniczny obieg dokumentow w urzedzie

4. System ewdencii gruntow i budynkdw WebEwid.

5, System do centraing] ewidencii Pojazdéw | Kierowedw (CEPIK)

8. System do abslugi mandatéw karnych CandCam firmy Meron z Gdanska.

7. Program Bestia@Sputnik Software-system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytonalnego. Kopia bazy o pojemnosci 260 MB wykonywana jest raz w lygodniu,

8. Program platnik Firmy Asseco kopia bazy 215 Mb

¢) podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zalatwiania | rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny(papierowy). Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych pefni

18. Wykonanie zalecen pokontroinych z poprzednio przeprowadzone] kontroli przez archiwum
pafistwowe — zalecer pokontrolnych nie wydano.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem,

okl isali:

WOt ARCHANIETA
st A
mgﬂmﬁ:&!bﬂ?:'"-""-'.',i':l'-"'_‘.l-,f- D e e =y A e Bl By e e+ S b s e
kierownik jednostki kontrolowane]  archiwlsta zakiadowy przeprowadzajacy kontrole
Protokot sporzadzono w 3 egz.;

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Eqgz. nr2 - AP Koszalin
Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skreslic
** - wpisac znak - jezeli brak danych
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