Protokot kontroli przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Swiatki - Egz. nr ..... Stronalz9

Archiwum Parnistwowe - 42

ul. Partyzantow 18
w Olsztynie 10-521 Olsztyn
Nazwa archiwum panstwowego QOddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14000 2021-08-30 1.421.26.2021 428
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.U. 2020, poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Swiatki

6289
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Swiatki 87, 11-008 Swigtki 00054603500000 =
. o Ad.r.es. kontro{.owahej .jed.noétki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1950 r. o Stawomir Kowalczyk 1999
. samorzgdzie gminnym (Dz. U. 1990 o . : o . :
Rok utworzenia Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
) - nr 16 poz. 95) .
jednostki nadzér
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Warminsko - Mazurski w Olsztynie AL ). Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn
Organ nadrzedny/nadzorujacy .A.dres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
sk 2018-09-26 AJ ek 2016-12-23
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od -do

Strukture organizacyjna prezentuje Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Swigtki wprowadzony
Zarzadzeniem nr 73 Wdéjta Gminy Swiatki z dnia 30 listopada 2020 r.

Opis struktury organizacyjnej

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: zasdb, ewidencja archiwalna, warunki przechowywania akt, osoby odpowiedzialne.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Karol Maciejko starszy 1.421.26.2021 2021-06-30 2021-08-10 2021-09-17
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Qkres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

lwona Orzechowska kierownik USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-08-10 2021-08-10 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Maciejko Karol 2017-04-25 Archiwum zaktadowe: zaséb, ewidencja

archiwalna, warunki przechowywania akt,
osoby odpowiedzialne.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Od czasu ostatniej kontroli jednostka nie byta kontrolowana przez inne podmioty w zakresie przestrzegania
przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

(Dz.U. 2011.14.67)
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych

(Dz.U. 2011.14.67)
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,
: jednalitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukeji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych

(Dz.U. 2011.14.67), zwana dalej: instrukcja narchiwalng

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

EDICTA System wykorzystuje sie w szczegolnosci do prowadzenia rejestrow przesytek
wptywajgcych i wychodzacych.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Arehlwtim saldadonie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Od czasu ostatniej kontroli przejeto do zasobu archiwum zaktadowego m. in. materiaty archiwalne dot. decyzji o
ustaleniu warunkow zabudowy z 2012 r.; decyzje o srodowiskowych uwarunkowaniach ad 2006 r.; budzety gminy i
wieloletnie prognozy finansowe od 2012 r.; statystyki urodzen od 1999 r.; sesje rady gminy od 2007 r.; nawigzywanie

- kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania z 2019 r., nadzér nad dziatalnoscia szkét 1998-2010; zbiory zarzadzen
wojta z 2019 r.,, posiedzenia komisji i zespotéw od 2015 r. Szczegdtowa charakterystyke dokumentacji prezentujg wyniki

poprzedniej kontroli archiwum.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Atawa "ategﬂja, 1990 2019 14.00 0
Data od Data do [los¢ w mb. ledn. arch.

Albtowa "a‘eg"_'gf 1990 2019 34.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Altowa kategoria | 4 9g1 2018 30.00 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria 2.00 0
"BE5S0" 2000 e .

Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria 1990 2019 66.00 0
"B", "B50", "BE5Q"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.

Materiaty _ e Ilod¢ jedn. arch. L,
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Akta po Urzedzie Gminy z okresu, w ktorym stanowit terenowy organ administracji rzagdowej, wsrdéd nich wymienic nalezy
zwtaszcza akta osiedlericze oraz ksiegi meldunkowe.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktavia “ateg"_:‘: 1946 1991 8.30 0
Data od Data do Ilodé w mb. ledn. arch.
Aktowa kategoria iy I = ti,
"B"
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aldawaiategaem | 19,0 1992 2.00 0
"B50"
Data od Data do 1lod¢ w mb. Jedn. inw.
Aicawa kategoria 4.4 1969 0.20 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1947 1992 2.20 0
"B", "B50", "BE50Q"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna

kategoria "A" i & i i i
Data od Data do [los¢ w mb. ledn. arch. Jed. inw.
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Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum

1964

Data od

1946

Data od

1998

Data do

1991 (?)

Data do

4.00 0

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilosc GB

Jedn. arch.

led.

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana
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inw.

W dniu 21.08.2018 r. przejeto akta po zlikwidowanym Publicznym Gimnazjum im. Jana Pawta Il w Swigtkach, w tym akta

osobowe (podane w zbiorczym obmiarze z powodu braku ich wyodrebnienia).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
A"

Data od Data do Ilod¢ w mb.
Aktowa kategoria i :
8"

1999 2019 3.00

Ilos¢ w mb.

Data od Data do

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria 2019 3.00

"B", "B50", "BE50"
razem

1999

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja

X tak X tak X tak

X nie

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ILos¢ jedn. arch.

Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak
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Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiarcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatie  9419.11-29  2019-06-25  199/2019
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

lwona Orzechowska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen

dobre 0.00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BESQ" razem (ilos¢ w mb.)

kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia ukoriczony

02.02.2001r.

30.00

Powierzchnia (m?)

22.30

71.20

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

szafy
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

WY | 237.00
kategoria

"B" (ilosc w
mb.)

wiym. | 23 a0
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

wom 920

kategoria
"BE50"
(illos¢ w
mb.)
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Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w 4.00
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch))

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

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

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

Dokumentacja przekazywana do archiwum zakiadowego w ostatnich latach jest prawidtowo
klasyfikowana i kwalifikowana, btedy w tym zakresie wystepujg w przypadku zbioru
dokumentacji technicznej, ktdra jest btednie kwalifikowana do kat. A (por. klasa 2511 |JRWA)

2. Stan fizyczny zbioru.
Stan fizyczny akt dobry. Nie stwierdzono sladéw zniszczen mechanicznych i biologicznych.
Akta starsze pozdtkte i kruche.

3. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji.

Uktad akt zgodny ze struktura organizacyjng Urzedu. Odrebnie przechowuje sie
dokumentacje zdeponowang po zlikwidowanym Gimnazjum. Nie wyodrebniono materiatéw
archiwalnych (por. § 21 instrukcji archiwalnej).

Sprawdzono stan uporzadkowania wybranych materiatdw archiwalnych:

-akta osiedlencze w pétoprawach, zszyte sznurkiem, bez czesci metalowych, brak parzadku
wewnetrznego, numeracji stron, wtasciwego opisu teczki i sygnatury archiwalnej np. tytut
teczki: tukaszewski Ignacy, w. Réznowo, gm. Hilarowo (por. § 62 i 63 instrukcji
kancelaryjnej)

- tytut: Zbidr zarzadzen wéjta gminy Swiatki, 1998 - 2004 - brak w opisie teczki sygnatury
archiwalnej (por. § 17.4. instrukcji archiwalnej), teczka bezkwasowa, akta zszyte,
uporzadkowane i spaginowane.

- tytut: Sesje Rady Gminy, 2018 , sygn. 171/18. Opis teczki zawiera wszystkie wymagane
informacje, teczka uporzadkowana wewnetrzne, strony ponumerowane.

Czesc¢ dokumentacji przechowuje sie w opisanych kartonach.

Wystepuje zbidr dokumentacji nieuporzadkowanej, poza ewidencja archiwum np.
posiedzenia komisji Gromadzkich Rad narodowych z 1968 r.; Protokoty z posiedzenia
Zarzadu Gminnego z 1976 r. (ok. 2 mb)
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W pomieszczeniu biurowym na parterze budynku przechowywane sg ksiegi meldunkowe,
zabezpieczone w kartonach (ok. 0,73 mb), tam réwniez w drewnianych szafach
katalogowych przechowuje sie KOM-y (ok. 4 mb) oraz karty alfabetyczne dot. ww. KOM-dw.

4. Ewidencja archiwum zaktadowego.

Prowadzi sie spisy zdawczo - odbiorcze w odpowiednich zbiorach. Spisy te prowadzi sie na
wtasciwych formularzach, na czesci z nich brakuje podpisdéw o0séb przekazujgcych
dokumentacje (por. § 14.1.1 oraz § 17.1. instrukcji archiwalnej)

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych zakonczono na pozycji 164 (akta referatu finansowego
przekazane 23.05.2019 r.), tymczasem w zbiorach spisdéw znajduja sie pdzniejsze spisy (np.
171 z Referatu Organizacyjnego; 182 z 26.03.2021r.)

Niekiedy na jednym spisie ewidencjonuje sie wspdlnie dokumentacje niearchiwalng i
materiaty archiwalne (np. spis nr 156 poz. 41-43; spis nr 157)

Ewidencja archiwum zawiera rowniez wyodrebnione spisy akt, nieuwzglednione w wykazie
spiséw tj.:

- akta osiedlencze z lat 1945 - 1976 posiadajg odrebna ewidencje, sporzadzong odrecznie
dla poszczegdlnych miejscowosci, zawierajaca nastepujace dane: nazwa wsi, Ip, numer
gospodarstwa, Nazwisko i Imie;

- odrebna ewidencje sporzadzono réwniez dla Akt przekazania gospodarstw z lat 1972 -
1992. Spis zawiera informacje w zakresie: rok przekazania; Ip, nazwisko i imie, wies;

- czes¢ dokumentacji technicznej zewidencjonowano na spisie opisujacym dokumentacje
zgromadzona w ramach kartondw: Ip, tytut teczki, datacja, kat arch.; znak teczki, uwagi.
(por. § 14 i 17 instrukcji archiwalnej).

5. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Olsztynie.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie znaczna ilos¢ materiatéw archiwalnych,
ktére kwalifikuja sie do przejecia przez archiwum panstwowe, wsrdd ktérych przede
wszystkim wymieni¢ nalezy akta osiedlencze oraz ksiegi meldunkowe.

6. Lokal i warunki pracy.

Archiwum posiada wyposazenie i oswietlenie niezbedne do biezacej pracy archiwisty. Lokal
archiwum zaktadowego sktada sie z jednego pomieszczen o tacznej powierzchni okoto 30
m?2, usytuowanego w piwnicy budynku. Prowadza do niego obite blacha drzwi z dwoma
zamkami. Okna s3 okratowane i zastoniete roletami. Lokal jest ogrzewany systemem
centralnego ogrzewania. Pomieszczenie posiada oswietlenie w postaci zarédwek, jest czyste,
$ciany bez $ladéw zawilgoceni, posadzka betonowa pokryta linoleum. Na wyposazenie
archiwum sktadajg sie regaty metalowe, drewniane, stolik, krzesto, szafa, sprzet
przeciwpozarowy (gasnica, koc gasniczy), termometr i higrometr. Podczas kontroli
temperatura wynosita 19°2C, a wilgotnos¢ 68%. Budynek jest objety systemem
antywtamaniowym. Brak rezerwy magazynowej.

Korytarz prowadzacy do archiwum zaktadowego zastawiony materiatami biurowymi i
budowlanymi.

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

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Objac¢ ewidencjg catosc zasobu archiwum zaktadowego - zrealizowano czesciowo

Zaprowadzic rejestr spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie wedtug komadrek organizacyjnych -
zrealizowano.

Przekazac do zasobu Archiwum Paristwowego w Olsztynie ksiegi meldunkowe oraz akta osiedlericze
- nie zrealizowano.

Przekazywac do wiadomosci Archiwum Panstwowego w Olsztynie sprawozdania roczne z
dziatalnosci archiwum zaktadowego - zrealizowano.

Uporzadkowad materiaty archiwalne... - zrealizowano czesciowo.

Opis
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o Wystgpienie 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, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

&mc«,ﬂuiO L 5 TR I O 30.08. 27.... f%f/;
miejsce i data miejsce i data /
ARCHIWUM PANSTWOWE
wo = [ w Olsztynie

STARSZY ARCHIWISTA

{Ml‘é{ £l 'cie}li?u

ol M

ner Stawomir Kowalezyk

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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






