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PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna 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 2015 r. poz.

1446)
Informacje o jednostce
Urzad Gminy w Subkowach 1787
Nazwa jednostki Identyfikatar Systermowy
ul. Wybickiego 19a, §3-120 Subkowy 00054510700000 -
Adres kontrolowane| jednostki REGOM KRS
1990 - Pan Mirostaw Murzydto- Wojt Gminy 1999
Rok Utworzen:a jednast ki Nazwa aktu prawnega Imig i nazwisks kierownika ednostki Rok ustalera pod nadzde
Wojewoda Pomaorski ul. Okopowa 23/27, 80-810 Gdansk
Organ nadrzedny/nadzorujgey Adres organu nadzerujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
*oo 2003-03-13 ro 2015-08-28
Czy pos ada? Data dokumerty C2y posiada? [ata dokumentu
iny dokument Zmiany organizacyjne
- - Urzad Gminy Subkowy 1945 1954
Fetra nazwa 3ty normatywnego Data dakumertu Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowe] 1954 1973
Subkowy
Urzad Gmniy i Gminna Rada Narodowa 1873 1976
Subkowy

Poprzednia nazwa iataod - - do

Opis struktury organizacyjne) strukturze Urzedu Gminy Subkowy sa wydzielone Referaty i samodzielne stanowiska pracy. Referaty to:

Finansowy | Komunalny, natomiast samodzielne stanowiska pracy to: d/s organizacyjnych i kadr; d/s oswiaty,
kultury | spartu; d/s kancelaryjnych i promocji; d/s zarzadzania kryzysowego; dfs obstugi rady gminy oraz
informatyk. Ponadto w strukwrze Urzedu dziata Urzad Stanu Cywilnego oraz Radca Prawny.
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W trakeie likwidacji X nie
W trakcie upadtodci X nig
W trakeie zmian X nig
organizacy nych
Lhwagi —
Informacje o kontroli
Kantrola archiwum zaktadowego
Przedmlot i zakres konteoli
Kontrole przeprowadzit
Dorota Dyczynska starszy archiwista 16 10.05.2015 24052016
Imig i nazwisko kontralera Stanowicko stuz bowe kentrolera Nr vpowaznienia do kontroli [kres waznosci - od: da:
Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
Pani Maria Kolinska inspektor d/s ptac
imie i razwiska Stanowiskp suzbowe
Data kontroli
2016-05-10 - -
Data rozpoczedia kamred [Data 2akariczenia kantro.d Wskazanie dni bedgeyeh pree-wamiw kontrali

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dominik Zetobowski 2014-03-26 Kontrola archiwum zaktadowego

MNazwiska i imie psoby prreprowadszajgoei kontrole [tala konteoli Prsedmiot i zakres kontroli

Informacja ¢ dodatkowych kantralach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostks kontrolowana posiada przepisy kang elaryjno- X ek Lizgodriore 2 archivwum panstwowym ¥ rak

arg hiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych {Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- zatqcznik nr 1.

Rok Uwani
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Wprowadzany rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r, w sprawie instrukeji kancelaryjnei,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaldadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- zatacznik rr 2.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Wprowadzona rozporzgdzeniern Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukc)i w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych {Dz. U.
Nr 14, paz. 67)- zatgcznik nr 6.

Rak Lhweagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjry X bezdzienmikawy

System 2arradrama X papercwy

dokument agpy

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiatowego Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy w Subkowach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

x Tak X nig X tak
Dokumentac: 3 whasna Dakurnentacja adzicdziczera Dokumentacia 2deponowana
X rak X rie X nie X nie X nie
Dokurmentacia akiowa Dokumentacja technicz na Cokurmentac)a kartograficzna Dokumertacja gecdezyjna Dokumentacja Fotagraficzra
W nie X hig X hig x nig
Daeumentaz|a avdialna Daokum entacja wizyjna Dgkumentacja audiowizualng Dokumertacja elektroniczra

Aktowa ""‘W‘U_T_ 1985 2015 22.10 0
Data ad Data do Mose w mb. ledn. arch.
Aktowa kategoria | o, 2014 129.00 0
8-
[}ata od Data da I wmb iedn, i,
Aktowa kategoria o, 2014 9.30 0
"B50"
[Cata od [Dala da Iost wmb dedn. inw.
Aktowa kategoria o, 2012 145 0
"BE50"
Data o Datado Iast w mb. Jedn. irmw.
Aktowa kategoria o) 2014 139.75 0

"B", "B50", "BE50"
razem Oata od Datadg Naid womb ledr. irw.
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Materiaty archiwalne
podlegajyce przejedu
przez archiwum
panstwowe 2
ardchiwum
zaktadowego

X ta

Dakumentac;a

X ne
Dakumentacja audialnz

Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
“BESD"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE5D"
razem

Materiaty ardhiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe 2
archiwum
2aktadoweqgo

Ewidencja
X tak
Wykaz spisow zdawczor
odbiarczych
{Ostatnia prrwkazane

materiakvy archivwalmych do

Archiwum Panstwimego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji nrearchiwalne]

do brakowania

Inne drodki ewidencyjre

Personel archiwum

owach - Ege, e LA
_ loée jedn arch.
Data od Data do llpss mb.
llos¢ MB
k X pie X nie ¥ nig X

aktowa Dokumertacia techmiczna Dokurnentacia kartograficzna Dokumentac ja geodezyjna

X nie X nie

Dakumertac ja wizyjna Dokurmentacja audiowizualna

Data od Data do oSt w mb.
1978 1993 5.00 0
Data od Data do Ilose w mb.
Cata od Dara da Ilos w mh.
Data od Data dn Nost w mb.
1978 1993 5.00 a
Data od Data do Ilose w by
flost jedn arch.
Data od Data dn llost mb.
lpis ME
X tak X tak X tak

Spisy zoawczo-gdbioreze Spisy matenatdw archiwalmych przekazanych  Spisy brakowane] dokumentaci niearc viwa nej

do archiwum panstwowejo

2009-02-20 0.55 18 Urzad Gminy 1974
w Subkowach
Dara przekazania ledd {mb.) Ilas . a) Zespaty akt Daty of -
2014-05-14 2014-08-05 212/14
Cata astatrnrega Data wydania zgody Mum er zgady

brakowania

zaktadowego

g
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Dokumentacja fotograficzna

X e

Dokumentacja elektroniczna

Jedr. arch.

Jedn. i

Tedn. ire.

ledn. imw.

Jedn e,

b4 tak

Ewidencja usostepnien

1991
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Maria Kolifiska umawa o prace kurs archiwalny pierwszego i drugiego stopnia ukonczone w
20087
Imie : nazwisko Forma zatrudniema Wyksrtacenie archiwalme g, kurs arch-wamy, wyzsze wyksztatfenie arg hiwalne} i data

ukoriczen'a

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Irmie 1 nazwisko Forma ratrudnienia Wyxsztatene archiwalne [np. kurs archiwalmy, wyisze wyksztatcenie

archiwatne) i data ukarczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 63.00 regaty stacjonarne

Lizytugwanie losc poriieszizen Powerzchnia (m?) o .
miejsce pracy dia archiwisty

termaometr
higrometr
Wy pasaz enig
Warunki przechowywania dokumentacji sa 38.00 kontrola dostepu
dobre. o N
ESZEMWE Magazynowa (mi] gaénica
‘Warunki przec howywania
rolety

Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi ujemaymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

[okurmentacia aktowa W Tym kategoria "A° {ilosc wmb)

2210

w tym kategaria "B”, "B507, "BESD" razem w [ym kategoria

144.75
(il wmbly ‘B (losd w mb)

13400

w tym kategoria
"B (ilpse w
mb}

W tym kategaria
“BESD" filosé w

mb.j

145

Dokumentacja techriczna w LyIm kategoria "A” filosc wmb.)

w tym kategoria "B- (ilost w mb.)

Dokumentacja kartograficzna w TyIm kategoria “A” [ilosd w mb,)

w tym kategoris "B” (iloic wmb.)

Dokumentac)a geodezyina w tym kategoria "A” (ilosd w mb.)

w tyn Kategoria "B (ilosd wanb.)

Dokumentacja totograficzna w tym kategoria "A” (lodd wjedn. inw.)

wi tyr kategaria "B GloSc w jedn, inw)
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Dokumentacja audialna wiym kategoria ‘A" (ilosd w jedn. irw.)

wtym kategora "B [iloid wjedn. inw )

Dokumentagja wizyjna Wty kategoria "A” {05 w jedn. )

w Ty kateguria "B (ilost w jedn inw.)

Dokumnentacja audiowizualna w Ly kateqoria AT (ilos w jedn. imw)

w Lym kategoria 87 {ilest w jedn. inw.)

Dokumentacia elektronic7ma w tym kategona "A” (ilosé w MB)

w tym kategoria "B” {iloét w ME)

Miejsca przechgwywaria
dukumentac;i przyjete) na
stan archiwum zakladawegn
paza lokalem are hiwuom

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Lt aterua kantroli

W Urzedzie Gminy w Subkowach stosowany jest radycyjny system obiequ dokumentacji. Od 2007r.
wspomagajaco jest stosowany elektroniczny obieg dokumentacji. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zaktadowego na podstawie spisdw zdawezo-odbiorczych sporzadzanych przez pracownikow Urzedu. Najczescie]
do archiwum jest przekazywana dokumentacja z Referatu Komunalnego oraz Finansowego. W 2016r. do
archiwum zaktadowego przekazano akta kat A dotyczace obstugi dowodow osobistych, sprawozdawczosci
statystyczne]j oraz sprawoazdawczosci budzetowej, a takze dokumentacje zwigzana z podziatami nieruchemodci
czy ustalaniem warunkdw zabudowy | 2agospodarocwania terenu. Materiaty archiwalne wytworzone podczas
ostatnie] kadencji s3 w trakcie przygotowywania de przekazania do archiwum zakiadoweqo. Dokumnentacja jest
klasyfikowana | kwalifikowana na podstawie obowigzujgcych przepisow kancelaryjno-archiwa lnych. Na zasdb
archiwum zakladowego sktada sie dokumentacja wtasna Urzedu Gminy wytworzona pa 1990, ktora obrazuje
2zycle spoteczne na terenie gminy, dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynne] po organach
dziatajacych na terenie gminy przed 1990r. {w tym kat A dotyczace obstugi dowodow osobistych, oraz kat B- akea
osobowe, listy plac, itp) oraz dokumentacja zdeponowana zlikwidowanego Gminnego Zespoty Ekonomiczno-
Administracyjnego i Szkét Podstawowych w Matym Garcu, Gorzedzieju, Radostowie i Mate} Storicy. Ponadto w
jednym 2 pomieszczen archiwum zakladowego jest przechowywana dokumentacja Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w ilosci ok. 30 mb. Ww. dokumentacja nie zostata ujeta w zestawieniu iloiciowym dokumentacji w
przeznaczone| do tego czgsdl protokotu. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry i nie budzi zastrzezen. Materiaty
archiwalne {kat A) zgromadzone s3 w addzielnym pomieszczeniu archiwum zakladowego. Dokumentacia
przechowywana w archiwum zaktadowym jest w catodci zewidencjonowana i oznaczona sygnatura archiwalna.
Opis teczek prawidtowy. Materiaty archiwalne {kat A) wszyte tasiemka bawetniang w oktadki z tektury lite],
bezkwasowej. Spisy spraw odktadane do terzek. Dokumentacji w teczkach nadano uktad rzeczowo-
chronologiczny, elementy metalowe zostaty usuniete. Poszczegélne strony zostaty ponumerowane. Dokumentacja
Urzgdu Gminy w Subkowach jest ewidencjionowana na spisach zdawczo-odbiorczych, ktdre sporzgdzane sa na
prawidtowych formularzach | zawieraja wszystkie wymagane przepisami elementy, Prowadzone sa dwa wykazy
spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla aktkat A diz akt kat B, Prowadzona jest ewidencja wypozyczen
dokumentacji z archiwum 2aktadowego. Archiwum zaktadowe dysponuje dobrymi warunkami do przechowywania
dokumentacji. Urzad wywiazuje sie z coracznego obowiazku przesytania sprawozdania z dziatalnosci archiwum
zaktadoweqo. (zwarte egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych akt kat A zostaty przekazane pracownikowi APG
podczas kontroli,

@ M.in:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nigprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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‘Wykonanie zalecen . .
Nie wydawano zalecen pokontrolnych.

pokonreimych 2 poprzednig
pr2eprowadzone|j kantrot

przez Ar¢hiworm Pafistwowe

Zastrzezenia do protokom ¥ nie

Stanowiska kantrolera da X hie

rotoszonych zastrzezen

O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokdt podpisali
Odmowa podpisania pratokotu kontroli przez kierawnika X oie
Jednastki
= [’bk‘“/"j JEoe b T;)LL‘J{('\JM‘ 11{,(7 {E.
[
migjstownsc | data miejscowost i data miejscowosd i data

Archiwum Padst\?m w Gdansky
| S > NS UL T Podziel v
W T [{k’ A "'9’\‘3‘* -
o ' MMarin Kotk g § nska
kierownif jednostki kontrolowane] archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole
Zataczniki Ilosé: 0

o Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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






