Protokdl kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym

obie
archiwalnym [ archiwach w Urzad Gminy Bielice - Egz. nr /..

: Oddziat w Stargardzie
Szczecinie )

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

|l zeae 2017-04-13

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z7

68 uL Basztowa 2
- o 73-110 Stargard

Identyfikator Adres

(systemowy)

0-111421.10.2017 316

Znak sprawy ldentyfikator 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. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.
- 1506)

Informacje o jednostce

Nazwa jednostki

- ul Niepokalanej 34, 74-202 Bielice

Adres kontrolowanej jednostki

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
. samorzadzie terytorialnym (Dz. U. za 2001
~Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm).

19390

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Zachodniopomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

x 20070824
Czy posiada? . ﬁa:a dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

9798

Identyfikator systemowy

00053342300000 e
REGON

Zdzistaw Lech Twardowski 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor

70-502 Szczecin ul. Waty Chrobrego 4

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

i o 2015-06-15

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

- Archiwum zaktadowe zostato umiejscowione w strukturze Urzedu Gminy Bielice jako samodzielne stanowisko

- pracy ds. obstugi Biura Rady Gminy, dziatalnosci gospodarczej, archiwum, zdrowia. Osaba odpowiedzialng za
- prowadzenie archiwum zaktadowego jest pani Alina Pluta, patniaca réwniez funkcje koordynatora czynnosci

" kancelaryjnych.

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X © nie
organizacyjnych
Uwagi

. narodowym zascbie archiwalnym i archiwach (tj. Dz. U. z 2016 roku, poz. 1506).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Urszula  kierownik 10/2017 07.03.2017 - 21032017 - 22032017
Markiewicz . Oddziatu w yi s i -
. - Stargardzie
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuz bowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienla: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

 Alina Pluta  inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-03-21 2017-03-21 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kentroli Wskazanie dni bedgcych przerwamiw kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Markiewicz Urszula 2014-04-08 kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie esoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

© Brak informagi

Uwagi

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym . X - tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z
2011 roku Nr 14, poz. 67).

Raok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt
| 2011 Zageznik nr 4 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
2011 roku Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukqa w spraw1e orgamzacn i zakresu d2|atan|a archiwum zaktadowego

2011 Zataczmk nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaldadowych (Dz. U, z
2011 roku Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegama przep|sow 0 panstwowym zasobie archlwatnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania i X papierowy

dokumentacjz

Archiwa zak{adow.é. |

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Bielice

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X otk ‘X nie X nie
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak : X. nie ;. .X e X nie X ' nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacija techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X. nie \ X  nie X - nie X & nie
Dekumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

= 1990 2014 - 1840 1360

. Data od Data dn . .Itoéc' w mb. Jedn. arch.

Aktaws ka“’g"g‘j 1990 2014 24.00 0
i Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 4o, 2013 400 0

"B50" ; i

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

AR RatRgers ¢ fo 2015 150 0

"BE50" —

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

Aktowa kategoria ;o - 2015 3150 0

"B", "B50", "BE50" ; N s
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty archiwalne . ... i E - llosc jedn. arch.
W ane 1975 2011 ! -
podlegajace przejeciu !
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. 300
panstwowe z
archiwum Hlose: M =
zaktadowego
Ewidencja
X tak X ek X tak Xtk X tak
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnieri
odbiorczych do archiwum panstwowego
Ostatnie przekazanie E s ; {7 BT s i i
2014-04-10 © 050 21 - 68/349 1945 1977
materiatéw archiwalnychdo  © i
Archiwum Panstwowego Data przekazania llosé (mb.) llosé (. a.) Zespoty akt Daty od - - do
Ostatnie przekazanie : 3 Hi i
P - 2013-02-13 - 2013-02-06 = 007/13
dokumentacji niearchiwalne] - T
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania

inne srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Alina Pluta umowa o prace kurs archiwalny I-go stopnia ukoriczony w 2005 r.
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztalcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
. pietwro 3 - 44.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia {m?)

miejsce pracy dla archiwisty

termometr

: higrometr

Wyposazenie

. Warunki przechowywania dokumentacjisg = 50.00 kontrola dostepu

' bardzo dobre.
Rezerwa magazynowa (mb.) i
) gasnica

Warunki przechowywania

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi ujemnymi czynnikami

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

. 1840

w tym kategoria "B", "B50", "BES0" razem w tym kategoria

3150 - 2400

(ilos¢ w mb.) "B (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria

"B50" (ilos¢ w

. 4.00

mb.)

w tym kategoria

350
“BES0" (iloé¢ w

mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb))

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

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dekumentacja fotograficzna w tym kategoria "A” (ilo$¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilod¢ w jedn. inw.)

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

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

Dokumentacjz wizyjna w tym kategoria "A” (ilo€ 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 (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

RS HEECERS e przechowuje sie dokumentacji przejetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

zaktadowego.

dokumentac]i przyjete] na
stanarchiwim ZakioWenD Lo i i i i s b e e A

poza lokalem archiwum

zakiadowego

Podsumowanie kontroli

] W Urzedzie Gminy Bielice wprowadzone s3 i prawidtowo stosowane obowigzujgce normatywy kancelaryjno-

- archiwalne. Poszczegélne teczki posiadajg wiasciwg klasyfikacje i kwalifikacje archiwalng. Dokumentacja

~regularnie przekazywana jest ze stanowisk pracy do archiwum zaktadowego zgodnie z harmonogramem. Zostat

- wyznaczony koordynator czynnoséci kancelaryjno-archiwalnych, a podstawowym systemem kancelaryjnym jest
system tradycyjny. 1. Materiaty archiwalne (kat A) w catosci sg uszyte, opisane i zewidencjonowane, a takze

i przechowywane w opakowaniach bezkwasowych (teczki i pudta). Materiaty te posiadaja sygnature ciagta.

. Przechowywane materiaty archiwalne to: protokoty posiedzen Zarzadu Gminy, protokoty sesji, projekty aktow

j prawnych, sprzedaz nieruchomosci, sprawy meldunkowe, gospodarka komunalna, oswiata, kadry, zarzadzenia

- wojta, planowanie przestrzenne, inwestycje, gospodarka nieruchomosciami, protokoty zebran wiejskich, protokoty
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posiedzen komisji statych. Ponadto kartoteki osobowe mieszkancow, ktore dla osob zmartych usystematyzowane
sg wedtug alfabetu. 2. Dokumentacja niearchiwalna (kat B) usystematyzowana jest wedtug poszczegolnych
stanowisk pracy. Na wydzielonym regale umieszczone sa akta osobowe z dodatkowo sporzadzona ewidencja w
postaci spisu. Na skutek przejetych zadan po urzedach istniejacych w latach 1945-1990 nastgpito zroéniecie sie
dokumentacji. Na stanowisku pracy zajmujacym sig¢ sprawami rolnictwa znajduja sie teczki gospodarstw w
specjalnie wydzielonym pomieszczeniu ze sporzadzong ewidencjg w ilosci 7 m.b. Przechowywana dokumentacja
tworzy jedna catosc. Archiwum zaktadowe miesci sie w pokoju na pierwszym pietrze budynku, ktéry stanowi
dobudéwke do budynku Urzedu Gminy. Pomieszczenie jest ogrzewane, wyposazone w higrometr (stan na dzien
21.03.2017 r. - 210C, 55%). Prowadzony jest rejestr pomiaréw. Drzwi wejéciowe obite s3 blacha, a wejsécie do
korytarza, zabezpieczone krata. Wyposazenie stanowia nowe, metalowe regaty i sprzet biurowy. Pomieszczenie
wyposazone jest w sprzet p.poz. Alina Pluta petni obowiazki archiwisty w ramach innych obowigzkéw stuzbowych.
Archiwista zaktadowy wykazuje bardzo duzg starannosc i duze zaangazowanie w wszelkie prace zwigzane z
archiwum zaktadowym oraz przestrzega wszelkich termindw zwigzanych z przekazywaniem materiatow

. archiwalnych.

@ 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen i .. T
. Wykenano zalecenia pokontrolne.
pokontrolnych z poprzednio fus e
przeprowadzone] kontroli

przez Archiwum Paristwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

9 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 odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpiséli

Odmowa pedpisania protokotu kontroli przez kierownika

jednostki

tigkie, g9 m a,i(a_ oM .

miejscowosc i data

Wedowss

kierownik jednostki kontrolowane;j

_ Zataczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Prelice. 0%407, 20,

miejscowos¢ i data

archiwista zaktadowy

€ Brak

Strona7z7

}’a/ﬂ}@' JCJQ » / v
A ”df MW&MY

miejscowosc i data

Archiwum Pangtwgwe w Szczecinie

mgr-UrsgulaMuarkiewicz

przeprgwadzajacy kontrole

 llogé: 0



