(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: O-S/ 402-33/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej, ul. Zjednoczenia 16, 76-248 Debnica Kaszubska

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698
z pdzn. zm.)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrole przeprowadzita w dniu: 26 pazdziernika 2012 r. Bozena Turalska archiwista Archiwum
Panstwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 3/2012 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Jolanty Antonowicz — podinspektora ds. organizacyjno-
kadrowych i archiwum.

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego
namocy ustawy o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. nr 16, poz. 95 z pdzn. zmianami).
(data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan Eugeniusz Danczak — wojt Gminy Debnica Kaszubska
(imie i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest : Wojewoda Pomorski, ul. Okopowa 21/27,
80-810 Gdansk.
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- Statut Urzedu Gminy Debnica Kaszubska - wprowadzony uchwatg nr XXI/154/2012 Rady Gminy
Debnica Kaszubska z dnia 17 pazdziernika 2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Debnica
Kaszubska.



- Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Debnica Kaszubska - wprowadzony zarzadzeniem nr 3/2011
Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 22 lipca 2011 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Debnica Kaszubska.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: w latach 1973-1990 jednostka funkcjonowata jako terenowy
organ administracji panistwowe] a nastepnie jako jednostka samorzadowa.
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od: 1999 r.
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadio$ci, przeksztatcenia * - tak; nie-*
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 28 pazdziernika 2009 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - nie byfo kontrolowane.
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjne - archiwalne
(uzgodnione, rie-uzgodnionez-archiwum-panstwowym) *
a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych — zatgcznik nr 1
Bz Ll 22041 1 0 14, POz Bl immmsmmmasamasbmsstities ekl
(data i petny tytu)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zatgcznik nr 2
Dz, 2 2017 r. 00 4, BOZ: BT} cshucssnisusomssnsmom s smmsissmns wmnsinesssmssmsssan o s s s
(data i petny tytut)
¢) instrukcja archiwalna - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zatacznik nr 6
(DZ.U. Z 2011 1. 1 14, POZ. BT )....oocrsersreemsinsiassmsmmsmnssssasssssssessessessasisessensessrsnssssasssmsssensssssisssssssassions
(data i petny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -
(data i petny tytut normatywu)

[l Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego - Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej stosuje bezdziennikowy
system kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy). Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach
spraw i zakladajg teczki na akta. Dokumentacja aktowa posiada prawidiowg klasyfikacje
i kwalifikacje. Akta przekazywane sg do archiwum zaktadowego regularmie na podstawie
prawidtowo sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla kat. A i B.



Sprawdzony zostat stopien wdrozZenia i przestrzegania przepisbw kancelaryjno-archiwalnych na
podstawie wybranych losowo teczek:
1. 0052 - Sesje Rady Gminy, 2009 r. tom II, kat. A, sygn. 67/8. Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest
zgodna z wykazem akt. Akta utozone sg chronologicznie, nie wystepujg czesci metalowe, oprawa
introligatorska.
2. 3029 - Analiza wykonania budzetu, 2002 r., kat A, sygn. 17/6. Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest
zgodna z wykazem akt. Akta utozone sg chronologicznie, nie wystepujg czesci metalowe.
3. 3113 — Laczne zobowigzania podatkowe, 2009 r. kat. B-10, sygn. 69/86. Opis teczki, klasyfikacja
i kwalifikacja akt jest zgodna z przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.
4. 3321 - Dowody ksiegowe —tom XVII, 2008 r. kat. BS, sygn. 59/42. Klasyfikacja i kwalifikacja akt
oraz opis teczki jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

2. Zbiér dokumentacji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna

-aktowa
kategorii A w ilosci 11,50 mb (261ja) z lat 1990-2010
kategorii B w ilosci - 43,50 mb z lat 1990-2009
w tym akta kategorii "BE50" lub "B-50" —= 3 mb

nierozpoznana W iloSCi......covvvvvevinennnn, mb, z lat - .

- techniczna

kategorii AWilOSCi..........ccceeeirinane, |COBIMWEZ |l ncimrnessnesmsoncrtsossanmemsussnscsssin foostimioindtonsbiiin svaucabis
kategorii B W iloSCi..........c.cooeae 2,80 mb.......jedn. arch...38 z fat 1986-1996.............ccccevivrvieinne,
nierozpoznana W iloSCi ...........ccccvvenn. MD.cocees rySUNKOW, Z [at........covveiiiccs

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w iloSCi ............... JEOH T U2 [BE s himanenmmnissemnmmrmnemnins i famsisfioianmmanesmmmman imsrmen koot siomepiraodhtaniss
kategorii B w iloSci............... JEAN. INW., Z 18t s
nierozpoznana w ilo&ci........... JEAN. INWL,Z LA
- kartograficzna :

kategorii A wiloSCi.........cccevnne jedn. iNW.....cocovvininne. jedn.arch.(arkuszy), zlat.........cc.cccoovviniiiniiinn.
kategorii BwilosCi ..........cccone. 180 W ssasmnasimina jedn. arch. (arkuszy), Z1ak..........coeesicsmsimssiisssns
nierozpoznana w ilosci ................ ATKUSZY, Z 1@l .o

- audowizualne

nagrania:

kat. A W lOSCI..cccvviiiiie, jedn. iNW....oooovrnn. czasu nagran, z lat.......on
kat. B WHIOSEE.......con s assainsi jedn. inw./nagrai/.....czasu nagran, Z lat.........ccocoeveveereneinnccieinrecisnns
nierozpoznana w ilosci.............. OIAC=1 (=1 6 | KA R S S S

iNNe WiloSCi........ocoovveiiiiiinne, SZEUK, Z 1At ... o
fotografie:

kat. AW lOSCi.......covvnne. jedn.inw............ negatywow............... POZYtyWOW Z lat...........cccovvviinnns

kat. BWiloSCi.......cccovve.. jedn.inw ... SZIUK Z 18t oo,
nierozpoznana W iloSCi.................... SZIUK. Z 18 .o

(O8]



inne W il0SCi....ooevverrennnn. SR, T 18l mmunrmres i sy sl wemihaton

filmy:

kat. AW iloSCi.........coenve. tytutdw / tematow /............ sztuk. sztuk mat. wyjSC z lat........ ..ccoooeviveiin
kat. BwiloSCi.................... tytutéw / tematow /............. 574 ()] G = | A S A
nierozpoznana w ilosCi................ SEICT 1ol s bt st rastissinirmsioinimbiuadivom Bg s enssin

-blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Debnicy
Kaszubskiej przechowywana jest dokumentacja aktowa wiasna,odziedziczona i zdeponowana.
Dokumentacja witasna kat. A to gtownie protokoly sesji Rady Gminy, protokoty posiedzen Zarzadu,
protokoty posiedzen Komisji, zarzadzenia Woéjta Gminy, dokumentacja sprawozdawcza.
Dokumentacja kat. B to w wiekszo$ci dokumentacja ksiegowo$ci budzetowej, podatkowej, gospodarki
komunalnej oraz dokumentacja ewidencji ludno$ci i zamowien publicznych. Materialy archiwalne
Rady i Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materiaty archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r.
posiadajg oprawe ksigzkowa.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze jezeli
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punktach Il 2 a ). Dokumentacjg odziedziczong
po Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej jako terenowym organie administracji pafistwowej jest
dokumentacja niearchiwalna zespotu zamknietego o nazwie Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej. Sa to
karty gospodarstw z lat 1976-1989 (0,60 mb), dokumentacja techniczna z lat 1980-1990 (0,50 mb), listy
ptac z lat 1979-1990 (0,50 mb). Akta posiadajg pefny opis zewnetrzny, prawidtowg klasyfikacje
i kwalifikacje oraz $rodki ewidencyjne. Catkowity rozmiar dokumentacji odziedziczonej wynosi 1,60 mb
w tym 1,10 mb akt kat. B50.

c) dokumentacja zdeponowana / obca/ ( jak w punkcie Il 2 b ): dokumentacjg zdeponowang stanowi
dokumentacja niearchiwalna zlikwidowanego Zaktadu Mechanizacji Rolnictwa w Debnicy Kaszubskiej
z lat 1956-1992 w ilosci 5 mb w tym 4,50 mb akt kat. BS0 oraz akta osobowe zlikwidowanych szkot
podstawowych: w Niepogledziu z lat 1961-2000 (0,25 mb), Budowie z lat 1952-2003 (0,25 mb),
Dobieszewie z lat 1949-2003 (0,50 mb). Catkowity rozmiar dokumentacji zdeponowanej wynosi 6 mb
w tym 5,50 mb akt kat. BS0. Dokumentacja zdeponowana jest uporzadkowana i zewidencjonowana.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 65,40 mb z lat 1949-2010

kategoria A= 11,50 mb (261) z 1at 1990-2010........oiiviieiiiireee e
kategoria B— 53,90 mb z lat 1949-2000 MD........c.ccviiiiiiiiecece e e,
w tym kategoria B-50 lub BES0 — 9,60 mb

4, Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentac;ji ) - w poréwnaniu do poprzedniej
kontroli ilos¢ akt przechowywanych w archiwum zaktadowym ulegta zmianie. llo$¢ materiatow
archiwalnych wzrosta 0 5,70 mb a ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej zwiekszyta sie 0 10,80 mb. Stan
fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Materialy archiwalne oprawione sg w tekturowe przektadki
a protokoty sesji Rady Gminy, posiedzen Komisji z lat 1990-2010 i posiedzen Zarzadu z lat 1990-2002
sq oprawione introligatorsko. Dokumentacja niearchiwalna umieszczona jest w tekturowych
przektadkach archiwalnych.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
Prawng przejecia) — NIE AOYCZY.......oviiieieee bbb

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

4



archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw - stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest zgodna z obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg
prawidiowe. Sprawdzone jednostki archiwalne kat. A sg uporzadkowane wewnetrznie. Materiaty
archiwalne przechowywane sg na wydzielonych potkach. Protokoty posiedzen sesji Rady i posiedzen
Komisji z lat 1990-2010 sq oprawione introligatorsko. Protokoty posiedzen Zarzadu z lat 1990-2002
majg réwniez oprawe introligatorska. Pozostate akta oprawione sg w tekturowe przektadki.

Podczas kontroli sprawdzono przyktadowe teczki aktowe:

1. 0151 — Uchwaly Zarzadu Gminy, 2003, kat. A sygn. 36/22. Teczka posiada prawidiowg klasyfikacje
i kwalifikacje. Akta sg uporzadkowane wewnetrznie, nie wystepujg czesci metalowe, oprawa ksigzkowa.
2. 3326 - Rozrachunki i roszczenia sporne, 2008 r., kat. B10, sygn. 70/26.Teczka posiada prawidtowg
klasyfikacje i kwalifikacje akt i opis zewnetrzny.

3. 3118- Zaswiadczenia w sprawach podatkowych, 2008 r.., kat. B5, sygn. 69/90. Opis teczki,
klasyfikacja i kwalifikacja sg zgodne z obowigzujacymi przepisami.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana — na biezaco po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie * przez- we wiasnym zakresie w sposob

(prawidiowy, nieprawidiowsy™
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisbw zdawczo-odbiorczych - tak - pie%)

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - pie}, w podziale na kat. A i kat. B — tak rie®)

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-rie®)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j - tak-nie=)

e) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)

f) inne $rodki ewidencyjne - /

9. Ocena prowadzenia ewidencji: wymienione wyzej $rodki ewidencyjne prowadzone sg zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielnie dla materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Spisy zdawczo-odbiorcze zawierajg podpisy osoby
przekazujacej akta, nazwe komérki organizacyjnej i date przejecia akt. Akta spraw ostatecznie
zatatwionych, ktore ze wzgledu na swoj przedmiot sg potrzebne do pracy danej komorki sg
wypozyczane i dokonuije sie stosownego wpisu do ewidencji wypozyczen.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — w komorkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - akia
zwracane sg terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie za
zezwoleniem, bezzezwolenia* archiwum panstwowego ostatnio w 2012 r. — zgoda nr 55/12 z dnia
30 kwietnia 2012 r. Jednostka nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacii
niearchiwalnej.

13. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce w dniu
3 grudnia 1992 r. i objeto 1,42 mb (58 ja) akt z lat 1973-1990 zespotu zamknietego o nazwie Gminna
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Rada Narodowa w Debnicy Kaszubskiej i 1,12 mb (47 j.a.) akt zlat 1973-1990 zespotu zamknietego
Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej..

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani Jolanta Antonowicz zatrudniony na petrym-etacie; na petetatu—oseba, w innej formie...1..0s0ba,
posiadajaca wyksztalcenie wyZzsze oraz ukonczony, nieukenezeny®) 2012 roku kurs archiwalny
stopnia...l.... W archiwum zatrudnieni sg takze: na petnym etacie........ osoby, na pot etatu......osoba, w
innej formie........osoba posiadajgca ukoriczony, nieukonczony w.......... r. kurs archiwalny stopnia.....

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg : dobre; ucigzliwe, bardzo-trudne*); poniewaz:
archiwum usytuowane jest w suchym i czystym z wydzielonym miejscem do pracy archiwisty.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) - archiwum zaktadowe
znajduje sie w budynku administracyjnym Urzedu Gminy. Lokal o powierzchni 20 m? usytuowany jest
na | pietrze. Archiwum wyposazone jest w drewniane regaty, maly stolik. OSwietlenie naturaine
i sztuczne. Lokal wyposazony jest w gasnice proszkowg z wazng legalizacjg, termometr i higrometr.
Drzwi do archiwum zamykane sg na patentowe zamki. W dniu kontroli temperatura wynosita 15°C
a wilgotnos¢ 45%. W archiwum zaktadowym brak jest rezerwy magazynowe;.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie):

a) Pani Jolanta Antonowicz o$wiadczyta, ze udostepnione podczas kontroli pomieszczenie stanowi
cato$¢ lokalu archiwum zaktadowego.

b) przekazano kontrolujgcemu dane na temat systemoéw informatycznych stosowanych w Urzedzie
Gminy w Debnicy Kaszubskiej: wykaz systemow stanowi zatacznik nr 1 do protokotu kontroli.

c) podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system
tradycyjny (papierowy). Funkcje koordynatora czynno$ci kancelaryjnych petni Pani Jolanta Antonowicz.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe — wydane zalecenia pokontrolne dot. zakupu termometru i higrometru zostato wykonane.

[1l. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokét podpisali:

C —————

b ey oy '(?-”,:'"ﬁ‘?éﬁ‘j?i" .....

jednostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Zatgczniki:
1. — Wykaz systemow informatycznych

* Zatqcznik 1. Wykaz systemow informatycznych - do wgladu w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska
na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych i archiwum.



