Protoké! kontroli przestrzegania przepiséw 0 panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Swiatki - Egz. nr ..... Strona128
Archiwum Panstwowe w = ‘ w 42 ul. Partyzantow 18
Olsztynie e e e ] | wai 10-521 Olsztyn
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
3643 v 2017-04-28 | 1421.27.2017 428

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
1506)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Swiatki

6289
R Nazwa jednostki 7 Identyfikator systemt;wy
|, 11-008 Swiatki 87 00054603500000 =
‘ a o ‘ Aares kl;ﬁtrolov;;;;éj jﬁewdnostvki S ‘ REGON h K KRS’ )
1. 1990 ' Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Stawomir Kowalczyk 1999
Lk i samorzadzie gminnym (Dz. U. 1990 nr 16 ) G = i
' poz. 95)
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér
‘ Wojewoda Warminsko - Mazurski w Olsztynie AL J. Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn
” o Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
[ ek 2003-04-30 . | 2016-12-23
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Regulamin Pracy Urzedu Gminy Swiatki 2015-04-03 — = et
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

e e Strukture organizacyjng prezentuje Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Swiatki wprowadzony Zarzadzeniem

nr 46 Wojta Gminy Swiatki z dnia 23 grudnia 2016 r.

W trakcie likwidacji ' X = nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X | nie

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli

Archiwum zaktadowe: personel, zasob, ewidencja, lokal.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

{ Karol Maciejko ! starszy archiwista 1421.27.2017 | |'22:03.2017 25.04.2017

| 06.06.2017 i

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:

kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Iwona Orzechowska | Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Imie i nazwisko

Data kontroli
2017-04-25

Data rozpoczecia kontroli

Stanowisko stuzbowe

2017-04-25

Data zakonczenia kontroli

Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Rzepczynski Cezary 2014-02-28

' Kontrola archiwum zaktadowego.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

"' Zadna inna upowazniona do tego jednostka nie przeprowadzata kontroli w zakresie regulowanym Ustawa z dnia

- 14 lipca 1985 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2015 r. poz. 1446).

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

I X tak

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

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011.14.67)
Rok 7 V 7 7 Uwagi o 7

Jednolity rzeczowy wykaz akt

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

2011
o wykazow akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011.14.67)
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Rok Uwagi
Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych ‘

wykazow akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011.14.67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X = bezdziennikowy

System zarzadzania X | papierowy

dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego s
¢ Archiwum zaktadowe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X | tak X tak (X tak
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
%7 tak X | e x | tak X e X rie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
Lf nie X nie » X ‘ nie MZ(,_ nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

" 1990 12013 1330 0
Data od Data do llos¢ w mb. 4 Jedn. arch.
oo ""‘“’9""’; 1990 2015 34.80 0
7 D;ta 0;1 Data do lloé¢ w mb. - jean. inw.
Aktowa kategorla B 2004 320 0
"B50" Ele LLEcElS
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria  Sggpg 2012 200 0
"BES0" e e SIS | gt U b VR
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria  SSEER 2015 40,00 0
"B", "B50", "BE50" iy - . 3 b Tl REErgreras orites
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Kartografizna 0 0 0.50 0
kategoria "A" ; :
Data od Data do llod¢ w mb. Jedn. arch.

Kartografizna e e ‘ e | B
kategoria "B" | : ] Bt

Data od Data do llos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum

Data od

zaktadowego

X | tak X | tak

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja aktowa
P | nie

X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria 4991

1947

Data do

Data do

X nie

Data do

Data do
Data do

Data do

Data do

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z

Data od

archiwum
zaktadowego

X | tak [ X ' nie

Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna
X nie X

nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od

p
Data od
Aktowa kategoria s
"B" i M SISt el doiie BRI
Data od
Aktowa kategoria | 4q 7 1992
"B50"
Data od
Aktowa kategoria 1964 1969
"BE50" 2 T
Data od
Aktowa kategoria 1947 1992
"B", "B50", "BE50" — R— R
| razem Data od
Technizna kategoria 1967 1991
A ; l
Data od
Technizna kategoria e
g
Data od

2007

Aktowa kategoria 1980
"A"

Data od

Aktowa kategoria b [
Data od

Aktowa kategoria K i _ﬂ o [EERE

"B50"

Data od

Data do

Data do

Data do
Data do

Data do

Data do

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja kartograficzna

€
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llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ MB

X | nie X nie

Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

7.80 0
llos¢ w mb. Jedn. arch.
T Mewoh ., ediw .
2.00 0
lloé¢ w mb. Jedn. inw.
0.20 0
Ilos¢ w mb. Jedn. mv.v.
220 f 0
7 —— llos‘é w mb . Jedn. inw.
4.00 0
i i = o
llos¢ w mb. Jedn. arch.
s ‘ —
Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Ilosé jedn. arch. |

llo$¢ mb.

llos¢ MB

X nie X nie

Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna

X nie X

nie

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

040 0
llo$¢ w mb. Jedn. arch.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
= il !
llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

"B", "B50", "BE50" = ) ; ;
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty archiwalne = = llos¢ jedn. arch. %
podlegajace przejeciv ..
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. e
panstwowe z
archiwum Ilos¢ MB s
zaktadowego
Ewidencja
I X | tak X | tak LX | nie TX otk X e
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien
odbiorczych do archiwum panstwowego
Ostatnie przekazanie i
P 2014-01-21 2014-03-17 104/14
dokumentacji niearchiwalnej . i i I
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania

Inne érodki ewidencyjne

| Spis akt osiedlenczych gm. Swigtki; Spis akt przekazania gospodarstw

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

3

 Martyna Wolf E umowa o prace . -
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwainy, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
- = = - S —
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukonczenia

: piwnica P 30.00 . regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) i CEh
miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
| dobre 70.00 kontrola dostepu
i i

- k 3 = ;
i

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) 5t
gasnica i
1

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

21.50

| w tym kategoria "B", "B50", "BE50" razem 47220 ‘i w tym kategoria 34.80
(ilos¢ w mb.) ? ! "B"(iloscwmb)
w tym kategoria
"B50" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria

| “BES0" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja techniczna g w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna | w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

1050

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)

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

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

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.) |

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

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

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

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

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja elektroniczna |

w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na | 2

stan archiwum zaktadowego

poza lokalem archiwum

zaktadowego

P

' Podsumowanie kontroli

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji oraz
kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego: z ewidencji archiwum zaktadowego

| wynika, ze akta przekazywane s3 dosc regularnie, ostatnie przekazanie nastgpito 24. 10. 2016 r., spis

; zarejestrowano pod nr 98. Analiza stanu zasobu archiwalnego, ktora prezentuje zatgcznik nr 1, wskazuje jednak,
ze akta w przesztosci przekazywane byty nieregularnie i z pominieciem procedur przewidzianych prawem (brak

| klasyfikacji i kwalifikacji dla znacznej czesci zasobu). Instytucja kontrolowana nie przekazuje do archiwum
panstwowego sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum zaktadowego (8§ 46. 1. Instrukcji archiwalnej), ani
spisow zdawczo - odbiorczych materiatow archiwalnych (8 18. 2. Instrukcji archiwalnej). 2. Charakterystyke zbioru

dokumentacji prezentuje zatacznik nr 1 do protokotu kontroli. Z uwagi na brak petnej ewidencji i porzadku
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Wykonanie zalecen
pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu

Stanowisko kontrolera do

zgtoszonych zastrzezen

" archiwum zaktadowego, charakterystyke nalezy traktowac jedynie orientacyjnie. W sytuacji gdy nie mozliwe byto
wskazanie jednoznacznej kategorii archiwalnej dla akt, catos¢ akt danej grupy zaliczano do materiatéw
archiwalnych. Dokumentacje techniczng wtasna, przemieszana z dokumentacjg aktowa wliczono w obmiar
dokumentacji aktowej. 3. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry - nie stwierdzono zagrzybienia akt, ani tez
zniszczen mechanicznych. Akta w wiekszosci sg szyte. Przechowywane w teczkach, kopertach, segregatorach.
Czgsc dokumentacji dodatkowo zabezpieczona pudtami archiwalnymi. 4. Stan uporzagdkowania zbioru
dokumentacji prezentuje ww. zatgcznik. Dokumentacja w znacznym zakresie nie jest wiasciwie uporzadkowana.
Cze$c¢ dokumentacji jest nierozpoznana i znajduje sie poza ewidencja. W tym zbiorze materiaty archiwalne sg
przemieszane z dokumentacja niearchiwalng. Dokumentacja kat A, ktorg wyodrebniono i dla ktorej
przeprowadzono proby porzadkowania, zrealizowano to nieudolnie. Np. Opis teczki: lewy gérny rég: referat
komunalny inwestycyjny urzedu gminy Swigtki; prawy gérny rég: kategoria A; $rodek: K1.67 30.18.2012, ponizej
tytut: Decyzja umarzajgca postepowanie o ustaleniu warunkow zabudowy terenu dla inwestycji. Budowa budynku
mieszkalnego jednorodzinnego oraz budowa budynku gospodarczego na dziatce nr 120/24 obreb Rézanka
inwestor: Danuta Kruk; prawy dolny rég: Rok 2012. Opis teczki jest nie zgodny z instrukcja kancelaryjna, brak ‘
sygnatury archiwalnej. Z kolei akta osiedlericze oraz akta przekazania gospodarstw maja posta¢ dwukrotnie
przeszytego skoroszytu z pétoktadka. Nie s3 utozone w porzadku chronologicznym. Brakuje réwniez numeracji 1
stron. Sporzadzono jednak dla tej dokumentacji ewidencje. 5. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzone s3 |
wymagane narzgdzia ewidencyjne, ewidencja jednak tylko w niewielkim zakresie odzwierciedla stan faktyczny

| zasobu archiwum zaktadowego. Spisy zdawczo - odbiorcze prowadzone s3 w dwéch egzemplarzach, brakuje

| zbioru w uktadzie organizacyjnym jednostki, przechowywany w archiwum zaktadowym. Zastrzezenia z
poprzedniej kontroli, odnoscie prowadzenia wykazu spisow zdawczo-odbiorczych zostaty uwzglednione. Prowadzi

' sie jeden wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych w numeracji ciggtej. 6. Brakowanie odbywa sie nieregularnie,

| ostatnio w 2014 r. 7. W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie znaczna ilos¢ materiatow archiwalnych, ktére

| kwalifikuja sie do przejgcia przez archiwum panstwowe. Trudno okresli¢ zakres tematyczny i chronologiczny tej ‘

| dokumentacji z powodu wystepowania w zasobie archiwum zaktadowego znacznej ilosci dokumentacji

: nierozpoznanej, a co za tym idzie niezewidencjonowanej. W tym stanie rzeczy do przejecia wskaza¢ mozna
jedynie akta osiedlencze, dla ktorych sporzadzono ewidencje. Dokumentacja ta jednak wymaga uporzadkowania
wewngtrznego, w tym spaginowania oraz umieszczenia w odpowiednich teczkach. (Sposob porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczenia materiatow archiwalnych przekazywanych do zasobéw |

' archiwow panstwowych okresla zat. nr 4 do rozporzadzenia ministra kultury i dziedzictwa narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej; Dz.U. z 2015 r., poz. 1743). 8.
Lokal i warunki pracy:Jak wynika z o$wiadczenia Moniki Orzechowskiej (zastepcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego) funkeje archiwisty od niedawna petni Martyna Wolf, ktéra wdraza sie do powierzonej jej funkeji pod
nadzorem Moniki Orzechowskiej - dotychczasowego archiwisty. Warunki pracy w archiwum zaktadowym nalezy
uznac za dobre. Archiwum posiada wyposazenie i o$wietlenie niezbedne do biezacej pracy archiwisty oraz
odpowiednia rezerwg magazynowa. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z jednego pomieszczen o tacznej

| powierzchni okoto 30 m?, usytuowanego w piwnicy budynku. Prowadza do niego obite blacha drzwi z dwoma

| zamkami. Okna sa okratowane i zastonigte roletami. Lokal jest ogrzewany systemem centralnego ogrzewania.

| Pomieszczenie posiada oswietlenie w postaci zarowek, jest czyste i suche, $ciany bez $ladéw zawilgocen,

3 posadzka betonowa pokryta linoleum. Na wyposazenie archiwum sktadaja sie regaty metalowe, drewniane, stolik,
krzesto, szafa, sprzet przeciwpozarowy (gasnica, koc gasniczy), termometr i higrometr. Podczas kontroli
temperatura wynosita 17°C, a wilgotnosc 47%. Budynek jest objety systemem antywtamaniowym.

@ M. in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

1. Nie przekazano akt osiedlefczych do zasobu archiwum panstwowego. 2. Nie przekazano ksigg meldunkowych
do zasobu archiwum panstwowego. 3. Do archiwum zaktadowego dokumentacje zaczeto przekazywac w miare
regularnie. 4. Nie usunigto nieprawidtowosci w porzadkowaniu materiatow archiwalnych.
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika [ X nie
jednostki
\ [ = Vo [, 2 b 7
Sluplle ROT. 2007 St 200 7 s /;V, 45,0517
miejscowos¢ i data miejscowosc¢ i data miejscowosc i data
ARCHIWUM PANSTWOWE
w Olsztynie
NEROWNIKA STARSZY Al/{CHIWI TA
ZASTEPGA KIEROWNIKA é{ ol 1eerlo
NCYWILNEGO ) %
URZEDY % o dr Karol Macigjko
Twopna Orzechowska 7
kierownik jednostki kontrolowanej archiyvista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zataczniki llosc: 1

Zatgcznik nr 1 - Charakterystyka zbioru dokumentacji

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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




