Archiwum Panstwowe
w Gdansku
. Watewa 5, tel. 58 301-74-63/64, fax 53 301 -83-66
Regon 000001057, NIP 583-24-69-402
80-858 Gdansk 50, skr. poczt. 401
(1)
Znak sprawy: 04.421.10.2014

Protokot Kontroli Archiwum Zaktadowego

Urzad Gminy w Pruszczu Gdanskim
83 —000 Pruszcz Gdanski, ul. Wojska Polskiego 30

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /
Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1 i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwigzku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
( Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. Zmianami )

l. Informacje wstepne :
1.Kontrole przeprowadzita w dniu  07.04.2011r. , mgr lzabela Ziomek-Smolana — kustosz
/ imig i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdansku nr upowaznienia do kontroli DA.0103.1.2014,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pan Marek Tulowiecki— podinspektor
ds. wojskowych, zarzadzania kryzysowego i przetwarzania informacji niejawnych
/ imig i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /
2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 1990 r. jednostka samorzadu terytorialnego na
mocy Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym ( Dz.U. z 1996r. Nr 13, poz.
74 z p6zn. zm.), Ustawy z dnia 10 maja 1990r. Przepisy wprowadzajace ustawe o
samorzadzie terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 32,poz.191).

obecnie jej kierownikiem jest.....Pani Magdalena Kotodziejczak — Wojt.....................ooeiiiiennn,
/ imie i nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest: Wojewoda Pomorski.................cccoocii
/' nazwa i adres /
3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki
Statut: Uchwata Nr VIil/66/2003 Rady Gminy Pruszcz Gdariski z dnia 27 czerwca 2003 roku
w sprawie uchwalenia statutu Gminy Pruszcz Gdanski- ostatnia zmiana Uchwata
XX1/72/2012 z dnia 10.09.2012r.
Regulamin Organizacyjny: tekst jednolity zat. nr 2 do Zarzadzenia Nr 107/2013 Wéjta Gminy
Pruszcz Gdanski z dnia 23.12.2013r.
/data i pelne nazwy aktow prawnych/
4, Zmiany organizacyjne w przesziosci: 1958- 1972 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej;
1973 -1990 Gminna Rada Narodowa i Urzad Gminy, od 1990 - jednostka samorzadu
| (=TT (o] T 11 1= To TSP PP OO PP PU PP PP PO TEOPPPOPIN
/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5..Jednostka kontrolowana JESEOU wummseevismsmmmman s s o @i e b i i85 4 08 S0 s w50 b e b
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia tak* - pie*
6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: ...14.04.2011r....................o
7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach ..o

/ nazwa organow kontrolujgcych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* :
al instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

/ data i petny tytut /
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem: Zatacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zakladowych.
/ data i petny tytut /




. .
¢/ instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Zafacznik nr 6 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

/ data i petny tytut /
d/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalng: ...

{ nazwa, data i tytut normatywu /

Il. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegéinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakfadowego: Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie
spiséw zdawczo - odbiorczych, klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przepisy kancelaryjno — archiwalne stosowane sa
poprawnie. W Urzedzie obowiazuje tradycyjny obieg dokumentaciji, jednostke wspomaga
réwniez PROTON- program do elektronicznego obiegu dokumentéw wprowadzony
pilotazowo 15.01.2008r. Kazde pismo przychodzace i wychodzace jest rejestrowane
w systemie PROTON.
Materialy archiwalne (kat. A) wytworzone podczas kadencji 2006-2010 s3g uporzadkowane,
zewidencjonowane i przekazane do archiwum zakiadowego. Materialy archiwalne z komérek
organizacyjnych splywaja do archiwum zakladowego regularnie i sa kompletne. Referat
gospodarki przestrzennej i rozwoju gminy kategorie A przechowuje w referacie na zasadach
wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja wiasna:
- aktowa: .
kategorii A w ilosci ...... 3400............ mb, zlat ... 1990 —2010............ccoovvooiiii
kategorii B w ilosci....... 205,00....... mb, z lat ...[1966]1990 —2012..................................
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50...24,30.......... mb, z lat....... [1973]1990 - 2009...........
nierozpoznana wiloSci ............................... mb, Zlat.....oo
- techniczna:
kategorii Aw ilosci..... .mb,......... jedn. inw. ......... jedn.arch., zlat..........................
kategorii B wilosci ........... mb,........ooe 1-le [ ) Aem——— jedn. arch., zlat...............
nierozpoznana w iloSci....................... b, sevvammmaninn rysunkow, zlat.................
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci............ % R jedn.inw., z lat........cocoooii
kategorii B w ilosci............. = e jedn.inw., Z1at.........coooooiiii e
nierozpoznana w ilosci.......... T jedn.inw., Z1at..........coooooiii e
- kartograficzna
kategorii A wilosci............. jedn. inw., ............... jedn. arch.(arkuszy ), zlat ...............
kategorii B w ilosci............. jedn.inw., ... arch. (arkuszy ), zlat..........................
nierozpoznana wilosci............................... JedmAnw., Z1at i i e e s
- audiowizualna
nagrania
kategorii A wilosci............. jedn.inw., ... Czasu nagran, zlat.............................
kategorii B wilosci............. jedn.inw., ... czasu nagran, zlat............................
nierozpoznana wiloSci............................ pudetek, z lat............occooviie e
IMEWIeSE e, SZEUK, Z 1At ..o
fotografie
kategorii A wilosci............. JT=Te [yt (o)L S————— negatywow, zlat......................
kategorii B wilosci............. jedn.inw., ... sztuk, zlat...............oo )
nierozpoznana WiloSCi.......................... SZHIKG Z 8 iiiiiiisiiis i cmnsmmmsmmmsrromssss st s s
inne W iloSCi........o..ooiviio SRR BB v coinmmiiini i minm st
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filmy
kategorii Aw ilosci................ tytutdw (tematdw ), ...l sztuk, sztuk mat. wyjs. z
.
kategoriiBw ilosci................ tytutow (tematdw ), ... sztuk, zlat.....................
nierozpoznana wWilosci...............cco.ecee. SZtUK, Z 1at......ooo e,
inne WiloSEii i SZEUK, Z 1@t

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:Na zaséb archiwum zaktadowego
skiada sig gtownie dokumentacja aktowa wiasna z lat 1990-2012. Do kategorii A zaliczamy
dokumentacj¢ wytworzong w trakcie trwania poszczegéinych kadencji Rady Gminy i

s3 to: Sesje Rady, Komisje- posiedzenia, uchwaly, bilanse, plany, sprawozdania, wycinki
prasowe. W archiwum przechowywane s3 takze koperty dowodowe oséb zmarlych do roku
w ilosci 3,60 mb- w trakcie poprzedniej kontroli zakwalifikowane do kat. BE50,

poniewaz nie przeprowadzono podziatu w rozbiciu na rok wydania dowodu.

Ponadto w archiwum przechowywana jest dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji
czynnej po organach administracji dziatajgcych na terenie gminy przed rokiem 1990- akta
nadania nieruchomosci ziemskich w ilosci 5,20 oraz ewidencja ludnosci- ksiegi meldunkowe
w ilosci 2,40 z lat 1945-1974- kategoria A.

b) dokumentacja odziedziczona_po: ( nalezy podaé nazwy zespotdéw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A

i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentagji, jak w punktach 11.2.a)

po organach administracji dziatajacych na terenie gminy przed rokiem 1990- dokumentacja
osobowo-ptacowa, akta nieruchomosci ziemskich- kat. A w ilosci 5,20

c) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak w punkcie I1.2.b. ) przez Gminny Os$rodek
Ekonomiczno- Administracyjny Szkét w Pruszczu Gdarnskim w ilosci 4 mb dokumentacji
niearchiwalnej, Przedszkole w Rusocinie 32 mb dokumentacji, Zespot Szkoét w Straszynie,
Szkota Podstawowa im. Romualda Traugutta Wojanowo, GOPS Cieplewo, Zesp6t Szkét im.
Karola Woijtyly w Rotmance, Zespo6t Szkolno-Przedszkolny w Borkowie, Zespot Szkét w
LEYOWIE, o e T T D S T s o e e B e s

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem .....281,20............... mb w tym **)

- kategoria A 39200 mb

- kategoria B 242.00...omi mb

w tym:

- kategoria BE 50 2830 mb

4.Stan zbioru ( skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednigj
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) stan fizyczny akt dobry i w poréwnaniu ze
stanem fizycznym akt z poprzedniej kontroli nie ulegt zmianom. Brak sladéw zagrzybief i
wilgoci. llosé dokumentacji kategorii B praktycznie nie ulegta zmianie- Urzad systematycznie
przeprowadza brakowanie, znacznie przybyto kategorii A- Urzad dokonat skontrum zasobu
i przekwalifikowal czes¢ dokumentacji do kategorii A zgodnie z aktualnymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi.

5.Materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z pdzniejszymi zmianami )
-ekspertyza przeprowadzona w trakcie kontroli (znak sprawy 04.511.12.2014) dokumentacja
dotyczaca wywtlaszczen, akta zostaly przygotowane do przekazania do APG, jednak ze
wzgledu na rozbudowe siedziby Archiwum Panstwowego w Gdansku przejecie akt wymaga
przesuniecia w czasie.

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych ) Klasyfikacja i kwalifikacja jest zgodna z

jednolitym rzeczowym wykazem akt, porzadkowanie materiatéw archiwalnych
przechowywanych w archiwum zaktadowym zostato przeprowadzone prawidiowo - opis
teczek prawidiowy, akta uporzadkowano w ukladzie rzeczowo- chronologicznym, akta
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umieszczone zostaly w oktadkach z tektury litej bezkwasowej, akta spaginowane.
Dokumentacja jest skiadowana poza siedzibg Urzedu- brak odpowiedniego magazynu. Urzad
Wynajmuje magazyny w prywatnej sktadnicy akt, porzadkowanie przeprowadza osoba
opiekujaca sig skiadnica. Cata dokumentacja zabezpieczona jest w pudetkach archiwalnych,
Zas6b w catosci jest zewidencjonowany. Akta nieruchomosci ziemskich od roku 1945
zostaly sklejone w oktadkach z tektury litej, brak opisu teczki i paginacji. Spisy kategorii A
zostaly przekazane w trakcie kontroli.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byta porzadkowana w: jest
porzadkowana na biezgco po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego - tak — nie *,
przez P. Krystyne Jastrzebowska w sposob ( prawidtowy, nieprawidtowy)*,

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne :

a/ wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

b/ spisy zdawczo-odbiorcze - tak . nie*, w podziale na kat "A" i kat "B"-, nie tak *

¢/ spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak ,nie*,

d/ spisy brakowane;j dokumentagji niearchiwalnej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

f/ inne srodki BWIABNCYING. oo

11. Udostepnianie akt ( terminowo$é zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) W archiwum
zaktadowym znajduje sie ewidencja wypozyczen. Zwroty akt terminowe, natomiast stan
fizyczny dokumentacji powracajacej do archiwum jest dobry i nie budzi zadnych zastrzezen.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem
bez zezwolenia * Archiwum Paristwowego , ostatnio...2013r. znak 04.413.209.2013- 50 mb
(data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* Zezwolenia generalnego na brakowanie ...

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo miejsce w 2001r. i
objeto 2 j.a. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Pruszczu Gd. i w 2009 r. - 27 j.a.
Urzad Gminy w Pruszczu Gdariskim — mapy ewidencyjne gruntéw-melioracje.

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest Pan
Marek Tulowiecki- podinspektor ds. wojskowych, zarzgdzania kryzysowego i
przetwarzania informacji niejawnych, zatrudniony /a/ na petnym etacie, na pot etatu,
posiadajgcy /a / wyksztalcenie podstawowe, $rednie, wyzsze* oraz ukoriczony w.....2012r.....,
nieukoriczony* kurs archiwalny stopnia .| ...~ "o

W archiwum zatrudnieni sa takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pot etatu
....... osobaly/, w innej formie ... -.... osobaly/ posiadajgcale/ ukonczony, nieukoriczony*
W r. kurs archiwalny Stopnia ............c.c.cccoociiiioooooioorocoeicceo

15. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre , ucigzliwe , bardzo trudne* poniewaz: w budynku
Urzedu brak miejsca na zorganizowanie archiwum zaktadowego ( problemy lokalowe ), w
zwiazku z powyzszym Urzad wynajat pomieszczenie w Bielkéwku. Pomieszczenie jest
suche i ogrzewane. Oswietlenie elektryczne i dzienne.

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, iloé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): Archiwum zaktadowe
miesci sie w Bielkowku w wynajetym do tego celu pomieszczeniu. Urzad skorzystat z
oferty firmy Krystyny Jastrzebowskiej, ktéra Swiadczy ustugi na przechowalnictwo
dokumentac;ji i archiwizacje. Na jego powierzchnig skiada sig lokal o wielkosci ok. 110 m?
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posiadajgcy regaly metalowe, os$wietlenie dzienne i elektryczne, ogrzewane i
zabezpieczone przed pozarem( gasnica) jak i wilamaniem (drzwi obite blacha, zamki
patentowe, kraty w oknach). Archiwum wyposazone jest w termometr i higrometr.
Pomieszczenie jest ogrzewane — wilasciwe warunki wilgotnosci i temperatury ( w dniu
kontroli wartosci wynosity 43% wilgotnosci i 18°C ).

Inne ustalenia kontroli: ( m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
UISTIEY ... wmomsnsismsmsn s s s S Sk A S St B h BT S T T o L T s

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe: zalecenia nie byly wydawane.

Ill. Ustalenia wynikajace z biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokdt podpisali : Archiwum Panstwowe w Gdaneku
_ OddzistIV
WOIT P'Cr._i)‘_.l'; S p}-‘imr o) k—_fl}A)J .\ 42/\/
, 7 b Isabela zm&-s%m
Marek Tulowiecki
..... et s T AL A B T T
/kierowﬁ ?é%ﬁostki‘kbht?&%’@ff / archiwista zaktadowy/ / przeprowadzajgcy kontrole/
Zatgczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
Egz. Nr1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

* niepotrzebne skreslic
** wpisac znak , —, , jezeli brak danych



