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o Archiwum Panstwowe w Oddziat w Stupsku L 27 ul. W.Lutostawskiego 17
.Nazwa archlwum panstwowego Oddziat ldentyfikator Adres .
(systemowy)
11153 0 20191023 0-5421.14.2019 485 |
N protokotu Data dokumentus - Znak sprawy o Idéntyﬁkator operatora. o

 PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawnq przeprowadzen:a kontroll stanow1 art. 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnla 14 E:pca 1983 roku o narodowym zasoble archlwalnym i
: L archlwach (Dz u. 22019 r. poz. 553 zpozn zm) %

“Informacje o jednostce

Uqud Mlastalemyw Czarnern - R ' : ' 3780
Nazwa jednostki . - .Identyfikator
systemowy
ulMontuszk:iZ 77 330 Czarne o o - 00052771800000 -
 adres kontrolowaneljednostd ccon e

£ 1990 - éustawaosamorzqdzieterytorialnym P'Otfzamek' . o ' :1999

 Rokutworzenia | (DZ U..r.17r 16, poz. 95 2 pdin. zm.) u Imle | nazwisko klerownlkajednosfkl ..... Rok ustalenia pod
jednostid Nazwa aktu prawnego nadzor

Wo]ewoda Pomorskl R B ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Organ ﬁ'éclllrzedny/nadzorwqcy - A.c.lr.eé. organunadzoru;acego o

Statut Regulamm orgamzacyjny

XoE 0091021 XiE oi70102 |
Czy posiada? Daté dokﬁmentu . Czy posiada? Data dokumentﬁ”
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Urzad Gminy jako terenowy organ ;1973 1990 :
petmanavadtunomatywnegs  Dotadoameny | AMnistaciipafiswowe. 1

 Prezydium GromadzKkiej Rady _— ?1954 1972
INarodoweJ ' B

Poprzedma nazwa Lataod - - do

Kterownictwo Uizedu stanowig Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Skarbnlk W Ulzedme funkcjonu;a nastepUJace
referaty i samedzielne stanowiska: Referat Finansowy, Referat infrastruktury, Przestrzeni i Ochrony Srodowiska, Referat

| Organizacyjny i Oswiaty, Radca Prawny, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Stanowisko ds ewidencji tudnosci i
- dowodow osobistych, Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych i gospodarki mieszkaniowej, Stanowisko ds. obstugi

- selqetariatu, Stanowisko ds. obstugi Rady, Stanowisko ds. administrowania siecig komputerowg i BHP, Stanowisko ds.

. archiwurmn zaldadowego, stanowisko ds. OC i spraw obronnych i p. poz., Stanowisko ds. Gonlec Stanow:sko ds. S
§ admlnlstracyjno kancelaryjnych Pracownlcy stanowisk pomocniczych i obstugt. S
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Instru kqa kance[ary;na

‘ .2011 wprowadzona rozporzqdzemem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie |nstrukc1|
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji rzakresu dziatania
archlwow zak{adowych - zataczmk nr1 (Dz U z 2011 r.nr 14 poz 67) :

Rok Uwagl

Jednollty rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzona rozporzqdzemem Prezesa Rady M:ntstrow z dma 18 stycznia 2011 r. w sprawie |nstrukc1|
" | kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji |zakresu dziatania
archlwow zaktadowych - za’cqczmk nr2 (Dz U z 2011 r.or 14 poz. 67) '

Rok Uwagn

Instrukqa w sprawua orgamzacp i zakresu dziatania archlwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzemem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczma 2011 r, w sprawie mstrukc;;
~ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania .
archiwow zaktadowych ~ zatacznik ar 6 (Dz U z 2011 r.nr 14, poz 67) :

Rok Uwagi

- Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryiny | X bezdziennikowy

System zarzadzania | X papierowy
dokumentacjg

Informaqa 0 mformatycznych systemach dedykowanych dmaka;qcych w jednostce

: Obstuga zadan z zalresu ewu:lenq: {ludnosci, dowodow osoblstych oraz I'EJEStfaCJi
""""" : stanu clelnego ' : oo

g'CEIDG _ R Obstuga zadanzzakresu dnatalnosu gospodarcze1

MNazwa s;}stemu Krotki opis (do czego system stuzy)

%Archlwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nezwa archiwum zakiadowego Archiwum zaktadowe Urzgdu Miasta i Gminy w Czarnem.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentac; a wtasna

Dokumentaqa wytwnrzona przez Urzqd Mlasta i Gmlny w Czarnem funkc;onujqcym jako ;ednostka samorzqdu
terytona nego .

Opis dokumentaéj.i
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Aktowa kategoria
ng"

Dataod ~ Datado © llos¢w mb. C Jedn inw.
Aktowa kategoria - o5 g 1989 150 22 '
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn, inw,

Aktowa kategoria .- o . ey AR
"BE50" 1,,1,9.52 o ‘.1_9_89_ . e 2‘.59_ R o
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktow kategoria e IO o e e
"B", "B50", "BESD"

1952 .. 1989 400 Coee
razem ~ Dataod ~ Daado loséwmb. Jedn. inw.

Materiaty
archiwalne | . : o
podlegajace Data od Data do lLodé mb. 005 S

przejeciu przez 0.
archiwum Koic GB
panstwowe 2z

archiwum

zaktadowego

1998 . 1998 ltos¢ jedn. arch.

Dokumentaqa zdeponowana

Dokumentaqa wytwo:zona przez Zespot Ekonomiczno Admlmstracyjny Szkétw Czamem oraz Spotke Wodno- Smekowaw
Czarnem :

Opis dokumentacji

X tak X nie ‘X nie X nie X! nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna : |

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
A7

 Dataod | Datads  Mostwmb.  Jedn arch,
ptowa Kategora oot o, Tl osewme.
-

1975 2001 o 532.70 - L0

Data od ' Datado  llotéwmb.  ledn.inw.

Altowa kategoria
"B50”

Dataod ~ Datado © led¢wmb.  ledninw.

atowa kategoria | _ -',_" T E = .
"BE50" | o i

Daaod  Datado © HNod¢wmb Jedninw.

Aktowa kategoria L _‘ N _ P Lo
"B", "B50”, "BE50" ?..1.975 i ' 2001 S 270 . 0 I B

razem Data od Datado Ilose w mb. ledn. inw.
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bl e e Lot ko S Strona 72 9
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢w | 11'2'5" ST
mb) T
w tym kategoria "B", "B50", ..o .. wiym oo
5 "BE50" razem (flos¢ w mb.) 22700 .1 kategoria 5"”1716'50
¢ "B {ilost w
mb.)
WM 600
{  kategoria :
© "B50" (ilog¢
-f W mb.)
| wigm
kategoria 10450
"BES0"
(ilose w
’ mb.)
Dokumentacja techniczna | w tym kategoria "A” (ilog¢w = _
mb.} .
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mo) 1000

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W kontrolowanej jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryiny.

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw
jest system tradycyjny (paplerowy). Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i:
tacza w sprawy. Pracownicy zostali zobowigzani przez kierownictwo Urzedu do

- przestrzegania zapiséw instrukeji kancelaryjinej w zakresie dokumentowania czynnosci

kancelaryjnych zgodnie z wytycznymi Archiwum Pafstwowego w Siupsku. Zapisy
instrukejl kancelaryjnej w w/w zakresie sy przez pracownikéw stosowane na biezaco w
sposéb dostateczny. Prowadzony jest rejestr korespondencu Wp+ywajacej, natomiast |
wysy%kl wychodzace 2 urzedu nie sg rejestrowane :

Obecnie wypracowywany jest system regularnego przekazywania do archivum :
zakladowego dokumentacji, kt6érej uplynat okres przechowywania w komérce |
organizacyjnej. Przekazywanie akt odbywa sle na podstavwe SpISOW zdaWCzo—§
odblorczych oddzzelnych dla kat. A JB. : S S . . S

w archlwum zak{adowym przechowywana jest dokumentac;a \Masna, od2|ed2|czona I_:

' zdeponowana

Materiaty archlwafne to giéWnie dokumentacja gremiéw kolegialnych, planowania .
przestrzennego, ustalania warunkéw ‘zabudowy i zagospodarowania terenu, |
dokumentacja pokontroina. Dokumentacja niearchiwalna to giéwnie dokumentacja
ksiegowa o©raz przyznawania stypendlow szkolnych, przyznawama zasitkow op|ek|§
spolecznej, awansow nauczymell .

W zbiorze dokumentaql archiwum zaldadowego znadeJe 5|e dokumentacja, ktorej:
uptyng -25-letni okres przechowywania w jednostce. Przekazaniu do Archiwum
Panstwowego podlegaja materialy archiwalne wytworzone do roku 1995 (zgednie z :
zaleceniem . z ostatniej kontrol). Sprawa zostala wszczeta (0-5.511.53.2018),
archiwista zakiadowy ma kontaktowac sie z pracownikiem Archiwum F'anstwowegoE

' OddZIa% w Stupsku w sprawie przekazama materiatéw archlwainych

Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji w dniu kontroli by{ dostateczny, gdyz jest w
trakcie porzadkowania przez archiwiste zakladowego. . i

Akta uk’radane sq w kolejnodci spiséw zdawczo- -odbiorczych. Materiaty archlwalnef
ulozone sy ha oddzielnych poétkach. W zwigzku 2 wygospodarowaniem nowego
pomieszczenia ha magazyn archiwum zakfadowego - trwa porzadkowanhie i przenosiny .
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Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace: Przestrzegania zapiséw instrukeji kancelaryjnej w zakresie
: Tejestrowania spraw, dokumentowania trybu zatatwiania spraw oraz rejestracii ich wysytki zqodnie 2 §
g 7 ust. 6, § 58 ust. 5oraz §60 ust, 3 mstrukql kancelary;nEJ - reallzowane na blezaco

: Pzzekazac do Arch;wum Panstwowego w Koszatlnle Oddziat w S’cupsku materraty archlwa[ne z lat

- 1988-1991 uporzgdkowane zgodnie z zatgcznikiem nr 4 Zalecenie Zalecenie pokontrolne nr 2

. dotyczace: Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do

_ archiwow paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743) - nie zostato

- wykonane, jednak sprawa zostato rozpoczeta, gdyz do Archiwum Parstwowego wptyneto pismo z

mformaqa o rozpoczeciu | zakonczenfu porzqdkowan materiatow arch|walnych (0 S 511 53 2018)

0 Wystgpienie pokantrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢

- pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontro[u w terminie 14

- dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podp|san|a protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymanla pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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