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Protokdét Kontroli Archiwum Zakiadowego
Urzad Gminy w Suchym Debie
83 — 022 Suchy Dab, ul. Gdanska 17

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

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

l. Informacje wstepne :
1.Kontrole przeprowadzit w dniu 26.10.2009r. , mgr Dominik Zetobowski - archiwista
/imig i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdarnsku, nr upowaznienia do kontroli 407 — 3 /2009 ,w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Aleksandry Matusz — sekretarz Gminy
/imie i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: ........ g 2 e E e

obecnie jej kierownikiem jest:..Pan Stawomir Kazmierski — Woéjt Gminy....................cccoo
/imie i nazwisko /

organem nadrzednym jednostki jest: ...... wojewoda pomorski
/ nazwa i adres /

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: Uchwata nr XXV/193/2009. Rada Gminy Suchy Dab z dnia 9.06.2009 w sprawie zmian

w statucie Gminy Suchy Dab.

Regulamin Organizacyjny: Zarzadzenie nr 159/2009 Wéjta Gminy Suchy Dab z dnia

20.07.2009r. W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy Suchy Dab.
/data i petne nazwy aktow prawnych/

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: 1945 — 1954 Gminna Rada Narodowa w Suchym Debie;
1954 - 1972 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Suchym Debie; 1973 — 1975 Urzad
Gminy i Gminna Rada Narodowa w Suchym Debie; 1 stycznia 1976r. nastgpito przeniesienie
do Urzedu Gminy w Pszczétkach; od 1991roku jednostka samorzadu terytorialnego.

/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostika kontrolowana Jestiod:: wuw s i i s R R R
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia tak* - nie*
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: .....10.05.2006...................ccoceereene.
7. Archiwum zakfadowe byto takze kontrolowane w dniach ..o

I nazwa organoéw kontrolujgcych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* :

al instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 10 Il 2003 zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636.

[/ data i petny tytut /
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréow z dnia 10 Il 2003 zmieniajace rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636.

/ data i petny tytut /
¢/ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzgdzZeniem: .............oueoveieeoieiie e

/ data i petny tytut /
e/ inne normatywy Kancelanyino = arChiWaINe: . .....oeeeeeeeeeee et et e e v e

/ nazwa, data i tytut normatywu /




Il. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego:Dokumentacja przekazywana jest do archiwum na podstawie spiséw zdawczo -
odbiorczych, klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z wykazem rzeczowym. Materiaty
archiwalne (kat. A) wytworzone podczas poprzedniej kadencji (2002 — 2006) wymagaja
uporzadkowania i zewidencjonowania oraz przekazana do archiwum zaktadowego.
Zalecenia pokontrolne z 2006 roku zostaly wykonane w catosci.

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
al dokumentacja wtasna:

- aktowa:

kategoriiAwiilosci ..................4......mb, zlat ............1990-2008....................cccoooiiiiiiii.
kategoriiBw ilosci....................80....mb, zlat ... 1990-2008...................ccocvvrirrii.
w tym akta kategorii BES0 lubB 50.......-..3......... mb,zlat......1991-2009..............
nierozpoznanawilosci ............................... Mb, Z 1At .
- techniczna:
kategorii Aw ilosci.........mb,.......... JEAN. INW. v jOdNARCHL Z 1AL . cisisninvaamsmi
kategorii B w ilosci ......... ;| RS P, JBaN. INW.; e jadn.arch, Z 18t counmnim
nierozpoznana wilo&ci......................... 7| o e rysunkow, z S
— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii Aw ilosci............ S Jedn:INWeZ 8t o s ao i
kategorii B wilosci............. AR jedn; inwWs Z Btcacassansnnian s s
nierozpoznana w ilo&ci.......... =g BN IIWL 8 s R T R
- kartograficzna
kategorii Aw ilosci............. jedn. inw., ...........jedn. arch.(arkuszy ),z lat .......................
kategorii B wilosci............. jedn. inw., ................arch. (arkuszy ), zlat...........................
nierozpoznana Wilosci.............................. jedn.inw., zlat ...
- audiowizuaina '
nagrania
kategorii Aw ilosci............. JEAN AW, vasrenunss gzastmagran; Z\lati ceseminsmecrmen
kategorii B wilosci............jedn. inw., ................... czasu nagran, z:lat.....uuaanuis
nierozpoznana Wilosci............................ pudelek. Zlat. s ianes
INAEWAIBSET o osimmsmnmmmammasm sztink; Z1at e
fotografie
kategorii Aw iloscCi............. jedn. inw., ...............negatywow, z lat..........................
kategorii B w ilo&ci............. jedn. inw., ..................sztuk, zlat..........
nierozpoznana W iloSCi...............ccc......... SZEUK, Z 13t .o
INNE WO i it ane s snass sztuk, z lat ...
filmy
kategorii Aw iloSCi................ tytutow ( tematow ), .....................sztuk, sztuk mat. wyjs. z
L
kategorii Bw ilosci................ tytutow (tematow )i .o cow i BZIUK, ZHAL i sinsnnin
nierozpoznana W ilosCi............................ sztuk, z 1at ..o
iNNEe WIlOSCi......oooveiiie e, SZEUK, Z 1At . e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zas6b archiwum zaktadowego
skiada sie dokumentacja aktowa rejestrujaca czynnosci Urzedu Gminy w Suchym Debie
oraz obrazujaca zycie spoleczne na terenie gminy. Materiaty archiwalne (kat. A) stanowia
gitéwnie protokoly z sesji Rady Gminy, protokoty z pos:edzen roznych Komisji, uchwaty
Rady Gminy.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podac¢ nazwy zespotéw 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 Radzie Narodowej w Suchym Debie z lat 1973 — 1976 facznej w ilosci 0,10 mb.
akt kat. A

c) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak w punkcie |.2.b. )po Gminnym Zespole
Ekonomiczno — Administracyjnym w Suchym Debie z lat 1992 — 1995 w ilo$ci 0,4 mb akt
kat. B; Gminnym Zespole Administracyjnym Placéwek Oswiatowych z lat 1996 — 1998 w
ilosci 0,4 mb akt kat. B oraz po Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Suchym Debie z
lat 1982 — 1990 w ilosci 0,2 mb akt kat. B.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem ............. 65,10 mnnsans mb w tym **)
- kategoria A RSSTIEN - L, | 1 FRm mb
- kategoriaB L 67 ccissaa mb
w tym:
- kategoriaBESOO L Bivvsnsisanna mb

4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji )stan fizyczny akt dobry i w poréwnaniu ze
stanem fizycznym akt z poprzedniej kontroli nie ulegt zmianom.

5. Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z pézniejszymi zmianami )
akta odziedziczone po organach administracji dziatajacych na terenie gminy przed rokiem
1990, Gminnej Rady Narodowej w Suchym Debie - protokoly z posiedzen obejmujg 0,10 mb,
z lat 1973 — 1976.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegoélnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych ) Klasyfikacja i kwalifikacja jest zgodna z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, porzadkowanie materiatow archiwalnych
przechowywanych w archiwum zakfadowym zostato przeprowadzone prawidiowo - opis
teczek prawidlowy, akta uporzadkowano w uktadzie rzeczowo- chronologicznym, czes¢
teczek oprawiono w oktadki z tektury litej (przed przekazaniem Kat. A do APG wskazane jest
spaginowanie akt). Materialy archiwalne (kat. A) wytworzone podczas poprzedniej kadencji
(2002 - 2006) wymagaja uporzadkowania i zewidencjonowania oraz przekazana do
archiwum zaktadowego.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzgdkowana w 2009 r. po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie *, przez: Panig Krystyne Jastrzebowska
w sposob ( prawidlowy, nieprawidtowy)*.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne :
al wykaz spisow zdawczo -odbiorczych - tak , nie *,
b/ spisy zdawczo -odbiorcze - tak , nie*, w podziale na kat "A" i kat "B"-, nie tak *
c/ spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak , nie*,
d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,
el ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidtowo.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego komorki
organizacyjne.

11. Udostepnianie akt ( terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) zwroty akt
terminowe, stan fizyczny akt dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem
bez zezwolenia * Archiwum Panstwowego , ostatnio 2003r.



(data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ................

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato miejsce w 1998r. i objeto
o § o, P mb , zespotu akt....z wyboréw powszechnych z lat......1994 - 1995

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie” jest
Aleksandra Benedyk — mtodszy referent ds. Kulturu i Sportu..., zatrudniony /a/ na petnym
etacie, na pot etatu, w innej formie, posiadajacy /a / wyksztaicenie podstawowe, $rednie, wyzsze*
oraz ukonczony w....... T , nieukonczony* kurs archiwalny stopnia ..-....

W archiwum zatrudnieni sg takze: na peinym etacie ...-... osobaly/ , na pét etatu
....... osobaly/, w innej formie ....-.... osobaly/ posiadajgca/e/ ukonczony, nieukonczony*
W cemnssnasnssnsisih r. kurs archiwalny stopnia .........cccceeviiieiiins

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , ucigzliwe , bardzo trudne* , poniewaz:
pomieszczenia s3 suche, schludne, ogrzewane, os$wietlone elektrycznie i dziennie

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, iloé¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, ~pozarem i innymi  ujemnymi czynnikami):
Pomieszczenie archiwum zakladowego znajduje si¢ obok Urzedu Gminy, w nowym
budynku administracyjno — biurowym stanowiacym wlasno$é gminy, zagospodarowanym
na potrzeby archiwum zaktadowego. Wyposazenie stanowia regaty metalowe. Lokal jest
odpowiednio zabezpieczony przed wtamaniem ( drzwi obite blacha, zamek patentowy) oraz
pozarem (gasnica). Pomieszczenie z o$wietleniem dziennym i elektrycznym o powierzchni
ok. 25m?2,

17. Inne ustalenia kontroli: ( m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)
Materiaty archiwalne (kat. A) znajdujace si¢ w komoérkach organizacyjnych sa w trakcie
archiwizowania i do korica 2009 roku beda przekazane do archiwum zaktadowego. Gmina
w planach budzetu na przyszly rok ma uwzgledniony zakup rolet do okien w archiwum
zaktadowym.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
.................................................. WYKONANO......c.coviuiitiniiimnreeteieisiie et s s

pismem.. LA

w SUCHYM

I1l. Zalecenia wynikajace z _u_st_gleﬁ biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

Protokot padpis M1 OD:
MLODSZY ZEFERENT

W y . .
s R SRS 41’5-’.’}’:‘554.’??%..5;1&6:@.&;.. Domntk  Z2zcbowsly'
/kierownik jed nostki kontrolowanej/ /archiwista /akladowyi | przeprowadzajacy kontrolg/
Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

« niepotrzebne skresli¢
e ** wpisa¢ znak , -, , jezeli brak danych



