Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie 4
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Archiwum Panstwowe w -
Elblagu z siedzibg w Malborku

Nazwa archiwum panstwowego

4748

Nr protokotu

Qddziat

2017-09-25

Data dokumentu

Staroscinska 1
82-200 Malbork

Strona1z8

Identyfikator

(systemowy)

3-N.421.1.2017 434

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust 2 oraz art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie

PROTOKOL KONTROLI

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016, poz. 1506)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy w Nowym Stawie

Nazwa jednostki

ul. Gen. JozefaBema 1, 82-230 Nowy Staw

1990

Rok utworzenia
jednostki

Adres kontrolowanej jednostki

Ustawa o samorzadzie gminnym z dnia 8
marca 1990 r. (Dz. U. 2016, poz. 446, z
pozn. zm.)

Nazwa aktu prawnego

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut
X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

2015-05-31

Data dokumentu

Data dokumentu

00052896500000

REGON

Burmistrz Jerzy Szatach

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny
L) BE 2015-06-26
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

1404

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Lata od - - do
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Kierownictwo Urzedu Miejskiego stanowia: burmistrz, zastepca burmistrza, sekretarz, skarbnik oraz kierownicy referatow. W sktad
struktury organizacyjnej urzedu wchodzg referaty, zespoty i stanowiska samodzielne. W Urzedzie Miejskim w Nowym Stawie
funkcjonuja: Referat Organizacyjny, Referat Finansowy, Referat Promocji i Rozwoju Miasta i Gminy, Referat Oswiaty, Kultury i
Ochrony Zdrowia, zespot ds. Ochrony srodowiska, rolnictwa oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta i gminy,
stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi, stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami w miescie i gminie, stanowisko ds.
dziatalnosci gospodarczej, spraw mieszkaniowych oraz profilaktyki uzaleznien, stanowisko ds. gospodarki komunalnej, stanowisko ds.
zamowien publicznych, stanowisko ds. budowy, remontéw, modernizacji urzadzen komunalnych i nadzoru nad inwestycjami
gminnymi, stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz ochrony konserwatorskiej zabytkow, stanowisko ds.
inwestycji, infrastruktury miejskiej oraz funduszu soteckiego, Urzad Stanu Cywilnego, stanowisko ds. ewidencji Ludnosci i ochrony
informacji niejawnych, stanowisko ds. dowoddéw osobistych, kancelarii tajnej i spraw wojskowych, stanowisko ds. obstugi prawnej,
stanowisko ds. obrony cywilnej i spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej oraz BHP, stanowisko ds.
kontroli gminnych jednostek organizacyjnych, stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informacji

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych, prowadzenia ewidencgji archiwum
zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum zaktadowym, stanu zachowania oraz warunkéw przechowywania

akt.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Klaudia Pawitam starszy archiwista 8/2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Majewska

Imie i nazwisko

Data kontroli

2017-05-23 2017-05-23

22.05.2017

Data wystawienia:

sekretarz gminy

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

23.05.2017 23.05.2017

Okres waznosci - od: do:

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontrali
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2014-04-02 Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie:
przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego,
sposobu formowania i opisywania teczek w
archiwum zaktadowym, stanu zachowania oraz
warunkow przechowywania akt oraz wykonania
zalecan pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli.

Krynicka Renata

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Brak informacji

Uwagqi

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 instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 201, Nr
14, poz. 67)
Rok Uwagi
lednolity rzeczowy wykaz akt
2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 201, Nr
14, poz. 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 instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 201, Nr
14, poz. 67)
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

hezwactenimamEakiadawego Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Nowym Stawie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja witasna

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
Aktowa "ateg?f; 1984 2015 18.70 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
e ka‘eg‘{féﬁ 1957 2015 85.60 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE5Q"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowakalegeria | .yqcy 2015 85.60 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna kategoria _ _ _ _
"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Heniesnm ka‘eg‘ff; 1962 2003 3.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch. _
podlegajgce przejedu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum llos¢ MB _
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
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Dokumentacja odziedziczona po: Parstwowym Osrodku Maszynowym, Administracji Domoéw Mieszkalnych, Szkole Podstawowej oraz
Przedszkolu w Nowym Stawie, Szkole Podstawowej w Myszewie, Szkole Podstawowe] w Swierkach oraz Przedsiebiorstwie
Przemystu Terenowego Materiatéw Budowlanych w Nowym Stawie

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
wpn

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B5Q"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B" "B5Q" "BE50"
razem

Materiaty archiwaine
podlegajgce przejedu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaki{adowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Data od
1951
Data od
Data od
Data od
1951
Data od
Data od
X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
2015-10-14

Data przekazania

2017-01-24

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Dokumentacja wizyjna

Data do

2013

Data do

Data do

Data do

2013

Data do

Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego
2,07 146
Ilosé (mb.) Ilosc (j. a.)
2017-04-20 25/2017
Data wydania Numer zgody
zgody

Dokumentacja audiowizualna

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna

X nie

Ilos¢ w mb,

58.80 0
Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.
llos¢ w mb.

58.80 0
Ilos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

llos¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Urzad Miasta i 1945
Gminy w
Nowym
Stawie
Zespoty akt Daty od -

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak
Ewidencja

udostepnien

1972

- do
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Kurs archiwalny w Wyzszej Szkole Bankowej w Gdansku -
czerwiec 2016 .

Katarzyna Wéjcik umowa o prace

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

Imie i nazwisko Forma
zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 4 56.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) miejsce pracy dla archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
Warynki przechowywania akt sg dobre, 15.00 kontrola dostepu

pomieszczenia sg czyste, wyposazone w

regaty metalowe Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica
Warunki przechowywania czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.) 18.70

w tym kategaria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

WHM 14440
kategoria

"B (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

144.40

w tym
kategoria
"BESO"
(ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

"A" (ilo§¢ w mb)

"B" (ilo&¢ w mb)

A" (ilos¢ w mb))

"B" (ilo&¢ w mb.)

"A" (iloé¢ w mb)

'B" (iloé¢ w mb)

3.00
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Dokumentacja fotograficzna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw,)

(ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn,
inw.)

" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B

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)

Cata dokumentacja przejeta na stan archiwum zaktadowego przechowywana jest w lokalu archiwum
zaktadowego

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

ia kontroli ; i i stwi ; [ j
Vstatenia konoll \ wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze archiwum zakladowe jest

prowadzone poprawnie. Dokumentacja ze stanowisk pracy jest przekazywana do
archiwum zaktadowego regularnie. Teczki sg klasyfikowana i kwalifikowane zgodnie z
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Prowadzenie archiwum zaktadowego,
ewidencja oraz warunki przechowywania nie budzg zastrzezen. W pomieszczeniach
magazynowych sg prowadzone pomiary temperatury i wilgotnosci. Oddane zostato
do uzytku nowo wyremontowane pomieszczenie piwniczne wyposazone w regaty
metalowe. Dostep do pomieszczen jest ograniczony poprzez zakratowane drzwi i
okna.

W sprawdzonych wybidrczo aktach kategorii A wystepowaly elementy metalowe,
plastikowe oraz brak paginaciji.

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

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

nie dotyczy

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

MQLEJ{ Slaw 03.40 201t

miejscowosc i data miejscowosc | data

) % e
T>f lowd s Aawion

kierownik jednostki kontrolowanej przeprowadzajgcy kontrole

Zatgczniki [los¢: 0
Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Elblagu z siedzibg w Malborku



