Protokoét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie (!
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej - Egz. nr

Archiwum Panstwowe Oddziat w Stupsku

w Koszalinie
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
18116 2022-11-02

Nr protokotu Data dokumentu
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27 ul. W.Lutostawskiego 17
76-200 Stupsk
Identyfikator Adres
(systemowy)
0-5.421.30.2022 559

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskieg]

Nazwa jednostki

UL Ks. Antoniego Kani 16A, 76-248 Debnica Kaszubska

Adres kontrolowane] jednostki

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie terytorialnym (Dz.U.
1990 nr 16 poz. 95).

1990

Rok utworzenia
jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

) Bk 2020-09-30

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3758
Identyfikator
systemowy
00053763900000 -
REGON KRS
Iwona Warkocka 1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Imie i nazwisko kierownika jednostki

UL. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X| tak 2019-07-31

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej 1973 1990
(terenowy organ administracji

panstwowej)

Lata od - do

Poprzednia nazwa

Kierownictwo Urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej tworza: Wejt Gminy, Zastepca Wdéjta, Sekretarz, Skarbnik.
W strukturze organizacyjnej wystepujg nhastepujace referaty: Referat Projektow i Inwestycji, Referat
Gospodarowania Nieruchomosciami, Zespét ds. Obstugi Informatycznej, Referat Administracyjny, Referat Spraw
Obywatelskich, Referat Finansowy oraz samodzielne stanowiska: samodzielne stanowisko ds. systemu oswiaty,
samodzielne stanowisko ds. kadrowych, samodzielne stanowisko ds. obstugi organdw gminy, zastepca

gtéwnego ksiegowego.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia b
postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia
postepowania i
W trakcie zmian X nie Data wszczecia 51
organizacyjnych postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli
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Data zakonczenia
postgpowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komarkach organizacyjnych w Urzedzie

Gminy w Debnicy Kaszubskiej.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Krzysztof Kierownik 72/2022 2022-09-28 2022-09-28 2022-11-09
Skrzypiec Oddziatu w
Stupsku
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Agnieszka Zukowska Sekretarz Gminy Debnica Kaszubska

Imie i nazwisko

Data kontroli

Stanowisko stuzbowe

2022-10-13 2022-10-13 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Ewa Drobkiewicz 2018-04-11 - Kontrola postepowania z materiatami
2018-04-11 archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego

zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng przechowywanymi w archiwum
zaktadowym i komorkach organizacyjnych
Urzedu Gminy w Degbnicy Kaszubskiej.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Przedmiot i zakres kontroli

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatacznik nr 1 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych - zatacznik nr 2 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwdw zaktadowych - zatacznik nr 6 (Dz. U. z 2011 r. nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Elektroniczny Obieg Dokumentow - Przy wsparciu tego systemu mozliwy jest wglad do poszczeg6lnych etapow
eKancelaria obiegu dokumentéw. Rejestr pism wptywajacych. Wysytka pism przez ePUAP.
System wspomagajacy.

Gmina Ksiegowanie dochodow i wydatkow, ptace, kadry.
Centralna Ewidencja i Informacja o W ewidencji gromadzi sie dane o przedsiebiorcach bedacych osobami
Dziatalnosci Gospodarcze] fizycznymi prowadzacymi dziatalnos¢ gospodarcza. Rejestr prowadzi minister

wiasciwy do spraw gospodarki.

GOMIG - Odpady Wprowadzenie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami,
naliczanie optaty - przypis, uzupetnienie przypisow w systemie ZETO Koszalin
Gmina Il - eksport naliczonej optaty i danych, druk zawiadomien o zmianie
wysokosci optaty, zestawienie rejestru wymiarowego.

PUE ZUS Korespondencja pomigdzy Urzedem Gminy a Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie zwolnien lekarskich i wystanych deklaracji przez
program Ptatnik.

Bestia Sprawozdania, budzet.
Biuletyn Informacji Publicznych Zamieszczanie informacji publicznych.
Pracownicze Plany Kapitatowe Korespondencja pomiedzy Urzedem Gminy a wybrang firma ubezpieczeniowa

w zakresie odprowadzania i gromadzenia sktadek w Pracowniczych Planach
Kapitatowych (PPK).
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System Informacji Oswiatowej

Sesje.live

Ptatnik

Rejestr Wyborcow WYB+

Zrodto

Rejestr Mieszkancow ELUD+

Zintegrowany System Wsparcia
Polityk i Programow Ograniczenia
Niskiej Emisji

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Ustawa okresla organizacje i zasady dziatania systemu informacji o$wiatowej
stuzgcego uzyskiwaniu danych niezbednych do: prowadzenia polityki
o$wiatowej panstwa na poziomie krajowym, regionalnym i lokalnym, w tym
wspomagania zarzadzania oswiatg, efektywnego funkcjonowania systemu
finansowania zadan o$wiatowych na poziomie krajowym, regionalnym i
lokalnym, analizy efektywnosci wykorzystania srodkow publicznych
przeznaczonych na finansowanie zadan oswiatowych, nadzorowania i
koordynowania wykonywania nadzoru pedagogicznego na terenie kraju oraz
podnoszenia jakosci edukacji, prowadzenia monitoringu karier absolwentow
publicznych i niepublicznych szkét ponadpodstawowych. Przez system
informacji o$wiatowej zapewnia sie powszechny dostep do informacji z zakresu
oswiaty.

Transmitowanie audio-wideo sesji Rady Gminy Debnica Kaszubska,
archiwizacji transmisji i udostepniania jej nagran w Internecie oraz
udostegpnianie aplikacji do anonimizacji i tworzenia napisow.

Zgtoszenie pracownikow do ubezpieczenia i ich wyrejestrowanie, wysytanie
deklaracji rozliczeniowych.

Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow.

Rejestracja danych z zakresu urzedu stanu cywilnego, ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i danych kontaktowych,

Prowadzenie rejestru mieszkancow.

Dane gromadzone w Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow -
inwentaryzacja zrédet ciepta.

Krotki opis (do czego system stuzy)
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Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wytworzona i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej. Materiaty archiwalne to przewaznie
dokumentacja gremi6w kolegialnych, akty prawa miejscowego, dokumentacja planowania i sprawozdawczosci,
dokumentacja obrotu nieruchomosciami, organizacji o$wiaty. Dokumentacja niearchiwalna to gtownie dokumentacja
ksiggowa, gospodarki komunalnej, ewidencji ludnosci i zaméwied publicznych oraz dokumentacja osobowa i ptacowa.

Opis dokumentacji

X tak X nie 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
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Aktowa kategoria

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

19590

1590

1990

1990

1990

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2019

2019

2019

2019

2019

o

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

30.22

Ilos¢ w mb.
10.55

Ilos¢ w mb.
5.30

[los¢ w mb.
4.00

Ilo$¢ w mb.

19.85

Ilos¢ w mb.

Itos¢ jedn. arch.
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814

Jedn. arch.

1074

Jedn. inw.

136

Jedn. inw.

34

Jedn. inw.

1244

Jedn. inw.

Ilos¢ mb.

Ilosc GB

Dokumentacja zdeponowana

Zaktad Mechanizacji Rolnictwa w Debnicy Kaszubskiej

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

Dokumentacja zgromadzona w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej w wyniku likwidacji gminnych jednostek
organizacyjnych. W wiekszosci jest to dokumentacja osobowa i ptacowa.

Opis dokumentacji

X tak X nie 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 kategoria

A"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktopa “3“39?,";3 1956 1992 0.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1956 1992 450 0
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ¥ A% ! =
"BE50"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1956 1992 5.00

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Biuro Obstugi Szkot w Debnicy Kaszubskiej

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej
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Jedn. inw,

Dokumentacja zgromadzona w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej w wyniku likwidacji gminnych jednostek

organizacyjnych. W wiekszosci jest to dokumentacja osobowa i ptacowa.

Opis dokumentacji

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

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
AT "a‘eg",f;‘;‘, 1988 2015 4,00
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria 1988 2015 12.00
"B50"
Data od Data do Hos¢ w mb.
Aktowa kategoria 5 A o
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria
1956 1992 !
"B", "B50", "BE50" e
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Szkota Podstawowa w Niepogledziu

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Dokumentacja zgromadzona w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej w wyniku likwidacji gminnych jednostek

organizacyjnych. W wigkszosci jest to dokumentacja osobowa i ptacowa.

Opis dokumentacji

X tak X nie X' nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
A

Data od Data do Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1961

1956

Data od

Data od

Data od

Data od

Szkota Podstawowa w Dobieszewie

Data do Ilos¢ w mb.
2000 0.50

Data do [lodc w mb.

Data do Ilos¢ w mb.
1992 5.00

Data do Ilo$¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Dokumentacja zgromadzona w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej w wyniku likwidacji gminnych jednostek
organizacyjnych. W wiekszosci jest to dokumentacja osobowa i ptacowa.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1949

1956

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja audiowizualna

Data do Ilo$¢ w mb.
Data do Ilos¢ w mb.
2003 0.50
Data do Ilos¢ w mb.
Data do Ilos¢ w mb.
1992 5.00
Data do Ilos¢ w mb.
= Ilos¢ jedn. arch.
Data do Ilos¢ mb.
Ilos¢ GB

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Ewidencja
X tak

Wykaz spisow

X tak X tak X tak

Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
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X tak

Ewidencja
udostepnien

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  9571.09-21 g1 | |59 Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej 1941 1989
przekazanie 5
materiatow
archiwalnych do Data [los¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty ~-do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Paristwowego
Ostatnie | y031-08-16 | | 2021-07-06 | | 97/2021
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki s

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukonczony

Agata Kowalko umowa o
prace 17 pazdziernika 2021 r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 50.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr
Wyposazenie

Dobre 20.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem
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Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilosc w mb.)

30.22

w tym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

15.05

41.85

22.80

4.00

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej stosowany jest bezdziennikowy system
kancelaryjny. Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zafatwiania i
rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy). System elektroniczny stosowany
jest wspomagajgco. Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw i taczg w sprawy.

Prawidtowoéé formowania teczek, w tym zgodnos¢ opiséw teczek z zawartoscig nie budzi
zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek aktowych stwierdzono zgodnosc
uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowos¢ ukfadu chronologicznego
materiatéw archiwalnych w teczkach. Obieg dokumentacji jest prawidiowy.

Pisma dostarczane do jednostki za pomoca srodkéw komunikacji elektronicznej a majgce
istotne znaczenie dla dokumentowania przebiegu i rozstrzygania spraw sa wtaczane do akt
sprawy. System elektroniczny eKancelaria wspomaga obieg akt w jednostce. Stuzy do
rejestracji przesytek wptywajacych a takze pomocniczo do rozdziatu przesytek oraz
rejestracji spraw i wysytki.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie na podstawie
prawidfowo sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych. Przekazywanie materiatow
archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego odbywa sie
regularnie. Zakonczono prace porzadkowe zwigzane ze zdaniem do archiwum zaktadowego
dokumentacji, ktorej uptynat okres przechowywania w komarkach organizacyjnych.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa wtasnej jednostki oraz
dokumentacja zdeponowana zgromadzona w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej w
wyniku likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych. W wiekszosci jest to dokumentacja
osobowa i ptacowa.

Materialy archiwalne sg wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na
odrebnym regale.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych nie budzi zastrzezen. Uktad akt jest zgodny
ze struktura organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowosc
opisu teczek i zgodno$¢ ich tytutdéw z zawartoscia nie budzi zastrzezen.

Podczas kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja
dotyczaca kopert dowodowych. Zgodnie z obecnie obowigzujacym jednolitym rzeczowym
wykazem akt (klasa 5344), dokumentacja dotyczaca dowodow osobistych wydanych do
roku 1979 wiacznie, tj. do wprowadzenia systemu PESEL, kwalifikowana powinna byc do
materiatéw archiwalnych. Oznacza to, ze do kategorii A nalezy zaliczy¢ catosc dokumentacji
zawartej w kopertach dowodowych, w tych przypadkach, w ktérych pierwsze wydanie
dowodu osobistego nastapito w okresie do 1979 r. wiacznie. Do zasobu Archiwum
Pafistwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku przekazano koperty dowodowe z lat 1941-
1989 w ilosci 59 j.a., tj. 0,15 m.b.
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Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta
nie sg zawilgocone i uszkodzone. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej
obowigzujace] od dnia 18 stycznia 2011 roku materialy archiwalne oraz dokumentacja
niearchiwalna zdane do archiwum zaktadowego umieszcza sie w wigzanych teczkach
aktowych z tektury bezkwasowe;.

Zbidr dokumentacji archiwum zaktadowego posiada prawidtowo prowadzona ewidencje.
Akta sa prawidtowo znakowane sygnaturg archiwalna. Poprawnoéé sporzadzania spiséw
brakowanej dokumentacji jest weryfikowana na biezaco w trakcie procedury wydawania
zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Fakt wydania przez Archiwum
Panstwowe w Koszalinie Oddziat w Stupsku zgody na zniszczenie poszczegdlnych jednostek
archiwalnych jest odnotowywany w odpowiedniej rubryce spisu zdawczo-odbiorczego.
tacznie z wydang zgoda na wybrakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej przechowywane sa
protokoty zniszczenia tej dokumentacji.

Dokumentacja archiwum zaktadowego byta i jest porzadkowana przez pracownikow wiasnej
jednostki. Obowiazki archiwisty zaktadowego petni osoba zatrudniona na innym stanowisku
urzedniczym. Osoba odpowiedzialna za archiwum zakiadowe posiada wymagane
wyksztatcenie archiwalne.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre. Lokal archiwum zaktadowego dysponuje
odpowiednia rezerwg magazynowsg (20 m.b.) oraz miejscem wyznaczonym do pracy
archiwisty. Zabezpieczenie przed pozarem jest wystarczajgce, lokal zostat wyposazony w
system do wykrywania ognia i dymu, spetnia wszystkie wymogi okreglone w § 6-8 instrukcji
archiwalnej obowigzujacej od 18 stycznia 2011 roku.

© 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) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

.Inf?rmac;a °  Zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace: Przekwalifikowac do kategorii A i uporzadkowac
o s ol dokumentacje odziedziczong po Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej z lat 1976-1990 znajdujaca
pokontrolnych sig w archiwum zaktadowym w ilosci okoto 1 m.b. oraz koperty dowodowe o0s6b zmartych z lat
wydanycr.a W Wyka,‘ 1977-1990 w ilosci 0,50 m.b. znajdujace sie w komérce organizacyjnej. Materiaty archiwalne nalezy
UECIE] iy przekazac zgodnie z zatgcznikiem nr 4 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatdéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentagji
niearchiwalnej (Dz.U. 2015 poz. 1743) - zostato wykonane.

Zalecenie pokontrolne nr 2 dotyczace: Dostosowac lokal archiwum zaktadowego do wymogoéw
okreslonych § 6-8 instrukcji archiwalnej w szczegdlnosci poprzez zapewnienie rezerwy
magazynowej oraz zamontowanie systemu wykrywania ognia i dymu - zostato wykonane.

Opis

0 Wystapienie 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 odmawi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie J
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej - Egz. nr S

Protokot podpisali

kierownik jednostki kontrolowanej

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki
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przeprowadzajgcy kontrole

Podpis kontrolujgcego

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania

dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny.

Ilosc: 4

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,

realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania

dokumentacja, ktdry obowiazuje w jednostce).

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacja ktory obowiazuje w jednostce).

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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