ARCHIMWURM PANS WWOWE
we KDSFALLIMIE
ODDZIAEL w SEUPS KL
TE-700 SLUPSK, ul, Lutoalawsiodgo 17
al, (059) B4-25-413, B8a-22-327

(pieczed archiwum pafistwowego)

Znak sprawy: O-5/ 402-37/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej ul. Zjednoczenia 18, T6-248 Debnica Kaszubska
{nazwa | adres kontrolowane] jednostki)

Podstawe prawna przeprowadzane] konlroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art, 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narcdowym zasobie archiwalnym | archiwach (Dz.U. 2 2006 r. Nr 87, poz. 673).

|, INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu: 28 pazdziernika 2009 r. Bozena Turalska archiwista AP Koszalin
Oddziat w Slupsku nr upowaZznienia do kontroli 4/2009 w obecnosei przedstawiciela jednostkl
kontrolowanej pani Danuty Fiedot — inspektora ds. crgan izacyjno-kadrowych.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona : 27 maja 13901, na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r, o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z poin. zmianami.
(data | pelna nazwa aklu prawneqo)

obecnie kieruje nig pan Eugeniusz Danczak — Wojt Gminy Debnica Kaszubska.
(imie i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zamowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest : Rada Gminy w Dgbnicy Kaszubskie] oraz
Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27, 80- 810 Gdanisk.
(nazwa i adres)

3, Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Slatut Urzedu Gminy Debnica Kaszubska - wprowadzony uchwala nr XIIIG4/2003 Rady Gminy
Debnica Kaszubska z dnia 30 pazdziernika 2003 r. w sprawie uchwalenia stafulu Griny Debnica
Kaszubska z pozn.izm.

- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Debnica Kaszubska wprowadzony zarzadzeniem nr 212006
Woéita Gminy Debnica Kaszubska z dnia 13 lutego 2006 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica Kaszubska pdzn. zm.



4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci : 1973 1990- jednostka administracii panstwowej. Od 1990 r
~ jedniostka samorzadu terytorialnego.

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5, Jednostka kontrolowana jest od ; 19991

(data i nazwa aklu prawneqo)

w stanie likwidacil, upadiosci, przeksztaloenia * - jak, nie-"

6. Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 7 grudnia 2006 1,

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach - nie byfo kontrolowane.

8. W jednostce kontrolowanej cbowiazuja przepisy kancelaryjne — archiwalne
(uzgodnione, nie-uzgodnione-z-archiv : o

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
27 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne] dla organow gmin | Zwigzkow
miedzygminnych (Dz.U. nr 112, poz. 1319 2 pb2n. zmianami).

( data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Minisirow
> dnia 10 marca 2003 r. zmieniajace rozporzgdzenie w sprawie instrukgji kancelaryjne) dla
organcw gmin | zwiazkow migdzygminnych. (DZ.U. nr 69, poz. 636 z pdzn. zmianami).

(data i petny tytul)
¢) Instrukcja archiwalna - wprowadzona zarzadzeniem nr 9/2003 Weéjta Gminy Debnica
Kacoubska z dnia 30 wrzednia 2003 r. Nomatyw zostat zatwierdzony przez Kiarownika
Archiwum Parnstwowego w Koszalinie Oddzial w Slupsku w dniu 14 paidziemika 2003 r.

(data i peiny tytul)
d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne - -

(data i petny tytul normalywu)

Il Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji | kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego - Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiel stosuje
bezdziennikowy system kancelaryiny. W Urzgdzie siosowany jest elekironiczny system obiegu
dokumentacii. Dekretacii dokonuje Woijt Gminy, Pracownicy rejestruja pisma w spisach spraw |
zakladajq teczki na akta. Archiwum zakiadowe 2godnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu
Griny w Debnicy Kaszubskiej usytuowane jest na stanowisku inspektora ds. organizacyjno-
kadrowych i podiega Wojtowi Gminy. Sprawdzony zostal stopief wdrozenia i przestrzegania
przepisow kancelaryjno-archiwalnych na podstawie wybranych losowo teczek:

1. 0151 - Uchwaly zarzadu Gminy, 2002 r. kat. A, sygn. 36/21 Klasyfikacia 1 kwalifikacja akl
jest zgodna z wykazem akl. Akta ulozone s chronologicznie, brak czgsci metalowych.

9 0055 — Posiedzenia Zarzadu Gminy, 2001-2002 r. kal. A, sygn. 36/10. Klasyfikacja |
kwalifikacia akt jest zgodna z wykazem akl. Akta 53 uporzadkowane, brak czesci metalowych.

[



3. 3321 — Dowody ksiegowe, 2005 r. kat. B-5, sygn. 38/46. Klasyfikacja | kwalifikacja ak! jest
zgodna z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Akta majg wlasciwy opis zewnelrzny..

4. B435 — Zezwolenia na sprzeda2 alkoholu, 2005 r. kat B-3, sygn. 41/30. Opis teczki,
klasyfikacja i kwalifikacja akt jest prawidiowa.

Kombrki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zakiadowego na podstawie
spiséw zdawczo- odbiorczych. Spisy sporzgdzone s§ oddzielnie dla materialow archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej.

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna
-aktowa

kategorii A wilosci 5,80 mb (116 ja) z lat 1990-2006

kategorii B wiloéci - 32,70 mb z lat 1990-2007
w tym akta kategorii "BES0" lub "B-50" - 3,00 mb

nierozpoznana w ilosci.......... — mb, z lat -

- techniczna

Kalegoril A W lOSCi......cc v A

kategorii Bwilosci .2,80.....cccccoiniiiin jedn. arch.,.....38......cccconrnnr 2188 1906- 100,00
nierozpoznana Wlo8ei ........ v b acets FYSUNKOW, Z18L . s

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: o

kategorii A wiloSCi .......c.oev... 1 T 4 Rt
kategorii Bwilosci............... T L L | S LU
nierozpoznana w ilosci........... jedn, WL Z 8L ssiin s i

- kartograficzna: <

kategorii A WiloSCl....ceve i eveeeene jedn. iNW..cocnrieinsinn jedn.arch.(akuszy), 2 1al........
kategorii B wilosgi ... jedn. InW.,......cenmmmmrmnens jedn. arch, (akuszy), Zak.. ..o
nierozpoznana W ilosci ................ ATKUSZY, Z18L..o.ocoosssssesssssse s s s

- audowizualne —

nagrania: -~



kat. AW iloSCi......oooievevicicianns JEdn. INW....coriecneeead czasu nagran, Z lat.........commmmn kLB

LTV o (RN R jedn. inw./nagran/....czasu nagraf, Z lab......... ﬁ'uamzpcrmana W
ilosa......oocene. T U S = S ——— R
INNE W IOSG . e cee e emrnnneeeas ot 1] ) - | SO RS E S

fotografie: -

kal. A w o ilodc..een, jedn. inw..... negalywow.............. pozytywdw z lal...

kat. Bwilodci..............ccciy jedn. iNW ... v 11] A - | PR ST e S
nierozpoznana W losci...............e D LT T | DRSO P e TSt
inne w iloSCi........ccoooinnnnne SFHIK, E BAL oo iiiee e r e et
filry: il

kat. A wilosci................... tytulow / tematdw /... s7iuk, sztuk mat WSt ZIak.. ..
kat. B W iloSGCi..occonseneneenns tytulow / temabtow [........... sztuk Z lat..........ccociiiannne... NIBTOZPOZNENE W
MOSCI.......cecveises SZIUK, Z1BL,..11100r00seseecemassssusesiessssssisssssoases s 81088 ASSHBRE SRRSO

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym Urzedu Gminy
w Debnicy Kaszubskiej przechowywana jest dokumentacja aklowa wiasna, odziedziczona i
zdeponowana. Materialy archiwalne wymagajace oprawy ksigzkowe] sq oprawicne iniroigatorsko |

przechowywane s3 na oddzielnej poice .

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaC nazwy zespolow akt i daty skrajne, iloSC mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A | kategorig B, a lakie jezel
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii, jak w punktach 1i 2 a ). Dokumentacjq odziedziczong po
Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej jako ferenowym organie administracy paristwowe| jest
dokumentacia niearchiwalna z lat 1972-1990 zespolu zamknietego o nazwie Urzad Gminy w Debnicy
Kaszubskiej. Sa o karty gospodarstw z lat 1976-1589 (0,60 mb), dokumentacja techniczna z lat 1880-
1900 (0,50 mb), listy plac z lat 1979-1990 (0,50 mb) Akta posiadaja pelny opis zewngtrzny,
prawidlowg klasyfikacie | kwalifikacie oraz érodki ewidencyjne, Calkowily rozmiar dokumentac)
odziedziczonej wynosi — 1,60 mb w tym 1,10 mb akt kat. B-50.

¢) dokumentacja zdeponowana | obca I ( jak w punkeie Il 2 b ). dokumentacje 2deponowang
stanowi dokumentacja niearchiwalna zlikwidowanego Zakladu Mechanizacjl Rolnictwa w Debnicy
Kaszubskiej z lat 1956-1992 w ilosci 5 mb w tym 4 50 mb oraz akta osobowe zlikwidowanych szkol w
Niepogledziu z lat 1961-2000 (0,25 ma), Budowie z lat 1952-2003 (0,25 mb), Dobieszewia z lat 194
2003 (0,50 mb). Catkowity rozmiar dokumentacji zdeponowanej wynosi - 6 mb w tym 5,50 mb akta
kat. B-50. Dokumentacja zdeponowana jest uporzadkowana i zewidencjonowana.

3. Zbiér dokumentac]i obejmuje ogotem 48,90 mb z lat 1949-2007

kategoria A- 5,80 mb Z18E 1990 = 200, ... ueersevsrressssssssesssessssssmmmmmmm s
kategoria B — 43,10 mb z lat 1948- 2007 ........cccuvmmmmmmsssismmmmmsss s e
w tym kategoria B-50 lub BES0 = 8,80 M ......ccovivmssmimsssssmesssmmpsmmnssssse

4. Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 | 3, w porgwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji) - pordwnaniu do poprzednie]



kontroli  ilosc akt przechowywanych w archiwum zakladowym ulegla zmianie. llosc materialow
archiwalnych wzrosta o 3,50 mb a ilos¢ dokumentacii niearchiwalnej zwiekszyla sie o 19,50 mb. Stan
fizyczny zbioru dokumentacii przechowywane] w archiwum zakladowym ( w tym akt kat, A | B-50 ) jest
dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe
Prawng Przejecia) — e QOTYCZY ... iimrrrmrmr st st
6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania | znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialéw. Stan uporzadkowania zZbiorn
dokumentacji jest prawidiowy. Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest zgodna z obowigzujacym rZeczowym
wykazem akt. Opisy teczek s3 prawidiowe. Sprawdzone jednosthki archiwaine kat. & s3 uporzadkowane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Akta kat. A przechowywane sa na wydzielonych péikach.
Protokoly posiedzen sesji Rady, posiedzen Komisji zlal 1990-2006i profokoly posiedzen Zarzadu z lat
1990-2002 posiadajg wymagang oprawe ksigzkows. Zbi6r dokumentacji posiada srodki ewidencyjne.
Podczas kontroli sprawdzono przykladowe teczki aktowe:

1. 0150 — Uchwaly Rady Gminy, 2001 r. kat. A, sygn. 36/16. Teczka posiada prawidiows kwalifikac)s,
klasyfikacje i opis zewngtrzny. Akla ulozone chronologicznie Wg spisu spraw. Akla maja oprawg

ksigzkowa,

2. 3331 - Listy plac, 2005 1. kat. B- 50 sygn. 40/2. Akla maja prawidiowg Kiasyfiacig | kwalfikacg orz
opis zewnglrzny.

3. 1311- Listy obecnosci, 2005 r. kat. B-3, sygn. 41/12. Teczka posiada prawidlows Kasyfikac |
kwalifikacie | opis zewngtrzny.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana - na biezaco po
zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego - bk - nie * przez - p. Danutg Fiedot w sposcd
(prawidiowy, Rieprawidiowy)”

B. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace drodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - ie”)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - nie), w podziale na kat. A i kat. B - tak nie’)

¢} spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafsiwowego- fak- ie")
d) spisy brakowanej dokumentacji niea rchiwalnej- tak- nie")

e) ewidencje wypozyczeni- tak- nie”)

f) inne érodki ewidencyjne - _
9, Ocena prowadzenia ewidencji. wymienione wyze] Srodki ewidencyjne prowadzone 53 2g0dnie
z obowigzujacymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone s oddziehnie dia matenaliw
archiwalnych | dokumentacji niearchiwalne). Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzajq pracownicy
przekazujacy akia w kolejnosci leczek wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt Akta spraw
ostatecznie zalatwionych, klore ze wzgledu na swoj przedmiot sg potrzebine do pracy dane] komarki 3
wypozyczane | dokonuje sig stosownego wpisu do ewidenci wypozyczed,



10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego - akla
niezbedne do daiszej pracy przechowywane $3 na stanowiskach pracy.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) - akta
zwracane sa lerminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, nieregularale za
sezwoleniem, bez-zezwelenie* archiwum pafistwowego ostatnio w 2009 1. - 2goda nr 4108 2
dnia 26 stycznia 2008 r. Jednostka nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazywanie materialtow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo migjsce W dniu
3 grudnia 1992 r. i objelo 1,20 mb (47 ja) akt z |at 1973-1990 zespolu zamknigtego o nazwie Urzad
Gminy w Dgbnicy Kaszubskie],

14, Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialna za jego prowadzenie jest.
Pani Danuta Fiedot zatrudniony na pelaym-etacie, na-pét-etaiu oseba, W innej formie...1..0s0ba,
posiadajaca wykszialcenie wyzsze oraz ukoriczony, nieukedezony’) w 1981 roku kurs archiwalny
stopnia |. W archiwum zatrudnieni sg takze: na peinym etacie.....0soby, na pol etatu..~.osoba, w

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 : dobre, uciazliwe, bardzo-trudne*), poniewaz:
archiwum usytuowane jest w suchym i czystym pomieszczeniu, Lokal wyposazony jest w nowe
regaly, panuje w nim wzorcowy porzadek.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczed, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - archiwum zakladowe
znajduje sig w  budynku administracyjnym Urzgdu Gminy. Lokal skladajacy sie z jednego
pomieszczenia o powierzchni 20 m*.  Archiwum wyposazone jest w nowe drewniane regaly. Lokl
wyposazony jest w gasnicg proszkowa z wazing legalizacja, Archiwum nie jest wyposaZong W
termometr | higrometr. W archiwum panuje wzorowy porzadek.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oéwiadczenia przedstawiciell kontrolowane| jednostki udzielane

ustnie): pani Danuta Fiedot oswiadczyla, ze udostgpnione podezas kontroli pomieszczenie stanow
catost lokalu archiwum zakladowego.

18, Wykonanie zalecen pokontralnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — zalecenia pokontrolne zostalo zrealizowane.

ARCHIWISTA

s T I e e o, Db ......
ey Bugenis: Danciak
EIEW‘M‘IER jednostki kontrolowanej  archiwista zakladowy przeprowadzajacy kontrolg
Zataczniki:



Protokél sporzadzono w 3 gz,

Eqz nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr 3— AP w Koszalinie Oddzial W Slupsku
* . niepotrzebne skreslic

* _ wpisa¢ znak — jezeli brak danych




