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Znak sprawy: 492 - 50 112

Protokét Kontroli Archiwum Zakladowego

Urzad Gminy w Trabkach Wielkich
83 — 034 Trabki Wielkie, ul. Gdanska 12

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwiazku 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 przeprowadzit w dniu 27.04.2012r., mgr Dominik Zetobowski - archiwista
/ imie i nazwisko / / stanowisko stuzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdarisku, nr upowaznienia do kontroli 407 — 3 /2009 ,w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej. Pani Doroty Opalki - inspektor
/ imie i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /
2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona ... 1990 . v e

obecnie jej kierownikiem jest.......... Wéjt — Pan Blazej Konkol......... ...
/ imie | nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest; ... wojewoda pomorski..........................
/ nazwa i adres /
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: wprowadzony Uchwata Nr 18/1/2008 Rada Gminy Trabki Wielkie z dnia 25.111.2008r.
w sprawie uchwalenia Statutu Gminy w Trabkach Wielkich.
Regulamin Organizacyjny: Zarzadzenie nr 50/2011 Wéjta Gminy Trabki Wielkie z dnia
03.06.2011r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Gminy Trabki
Wielkie.

/data i pelne nazwy aktow prawnych/

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: 1954 — 1973 Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej,
1973 - 1990 Urzad Gminy i Gromadzkiej Rady Narodowej, od 1990 jednostka samorzadu
terytorialnego.

/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostka kontrolowana jest 0d: .. ...
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia tak* - nie*

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu: ...... 06.11.2009r. ... ...

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach .. ................ ...
PTZEZ: . oot et e et et e e e e ot e s e

/ nazwa organdw kontrolujgcych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )* .
al instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem: Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia

Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

/ data i petny tytut /

b/ _jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Zalacznik nr 2 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 dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).

. / data i petny tytut /
¢/ instrukcja archiwaina, wprowadzona zarzadzeniem: Zatacznik nr 6 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
archiwdéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, Poz. 67).




/ data i petny tytut /
e/ inne normatywy kancelaryjno - archiwalne: ... ... ... ...

/ nazwa, data i tytut normatywu /

Il. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepiséw kancelaryjno -archiwalnych, szczegéinie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego na podstawie
spis6w zdawczo - odbiorczych, klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z obowiazujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przepisy kancelaryjno — archiwalne stosowane sa
poprawnie i Urzad pracuje na nowych normatywach kancelaryjno - archiwalnych
wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6w zakiadowych. Materialy archiwalne (kat. A)
wytworzone podczas kadencji (2002 — 2006) sa uporzadkowane, zewidencjonowane i
przekazane do archiwum zakladowego. Natomiast z kadencji 2006-2010 sa w trakcie
przygotowar do przekazania archiwum zaktadowemu. Materialy archiwaine z komérek
organizacyjnych splywaja do archiwum zakiadowego regularnie i s3 kompletne.
Zalecenia pokontrolne z 2009 roku zostaly wykonane w calosci.

2. Zbiér dokumentaciji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii Aw ilosci ...........6,50 ... ...mb,zlat.......1990-2006 . . ... .. .. .
kategorii B wilosci.......... . 87,50........... ... mb, zlat ....... 1990 -2008 . .. .

w tym akta kategorii BE50 lub B 50........ .8,0... ... mb,zlat.. 1990 -2008. . ..
nierozpoznana WiloSCi ... M, Z 1@ oo

- techniczna:
kategorii Aw ilo$ci.........mb,....... jedn.inw. ... jedn.arch., zlat. ... ... ..
kategorii Bw ilosci...16...mb, ...........jedn inw.,.... ... jedn. arch., z lat..1990 - 2002
nierozpoznana wilo$ci....................mb, ..............rysunkdw, zlat. ... ... ..
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii AW ilo$Gi. ... = ............jedn. inw, zlat...........
kategorii Bw ilo$ci........... - ... _jedn. inw, z lat... e
nierozpoznana w iloSCi.......... = ............jedn. inw., zlat.................
- kartograficzna
kategorii Aw ilosci........... jedn. inw., ..............jedn. arch.(arkuszy ), z lat ... ...
kategorii Bw ilosci ......... jedn.inw,, ................ arch. (arkuszy ), zlat..... ...
nierozpoznana w ilosci...........................jedn inw., zlat ... ...
- audiowizualna

nagrania
kategorii Aw ilosci....... jedn.inw, .. ... . . czasunagran zlat .. ... .. . .
kategorii Bw ilosci.......... jedn.inw., ... czasunagran, zlat. . ... . ..

nierozpoznana w ilosci........................pudetek, z1at..............
inne wWiloSci. ..o szZtUK, Z 0t
fotografie

kategorii Aw ilosci.... ... jedn.inw., ... ... . negatywdw,zlat . ... .. . ...
kategorii Bw ilosci...........jedn. inw., ... . ... .sztuk zlat. .. .. ...
nierozpoznana wilosci.......................sztuk, zlat.... ... ...

inne wiloSCi..................oooo L sZtUK, Z 1At

filmy
kategorii Aw ilosci..... .....tytulow (tematéw ), ............. ...sztuk, sztuk mat. wyj$. z
L.
kategorii Bw ilosci.. ... tytulow (tematéw ), ... ... .sztuk zlat. .. . ... . ..
nierozpoznana wiloSci.................sztuk, zlat .. ... oo
inne WiloSCi...............oo o asztuk, z At




- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum zaktadowego
skiada sie dokumentacja aktowa rejestrujaca czynnosci Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich
oraz obrazujaca zycie spoteczne na terenie gminy. Materialy archiwalne (kat. A) stanowia
gtéwnie protokoly z sesji Rady Gminy, protokoly z posiedzen réznych Komisji, uchwaly
Rady Gminy.

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podaé nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) organach administracji
panstwowych dziatajacych na terenie Gminy do 1990 roku w tacznej ilosci ok. 3,50 mb
materiatow niearchiwalnych (kat. B) z lat 1975 — 1990 (w tym ok 2,50 mb akt kat. B50).

c) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak w punkcie [1.2.b. )........

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem . .......... .112,20.................. mb w tym *¥)
- kategoria A o 8,800, MD

- kategoria B o106 MDD

w tym:

- kategoria BE 50 vonenn 10,800 e mb

. Stan zbioru ( skomentowac¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji ) Materiaty archiwalne przechowywane sa w
odpowiednich warunkach, w wydzielonym zamykanym na klucz pomieszczeniu, stan
fizyczny ksiag nie budzi zadnych zastrzezeni i w poréwnaniu do poprzedniej kontroli nie
ulegt pogorszeniu. Brak sladéw wilgotnosci i zagrzybien.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 38, poz.173 z pOzniejszymi zmianami )

obejMUE...... v B Z AL

. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowoé¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych ) Klasyfikacja i kwalifikacja jest zgodna z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, porzadkowanie materialéw archiwalnych
przechowywanych w archiwum zakladowym zostato przeprowadzone prawidtowo — opis
teczek prawidiowy, akta uporzadkowano w uktadzie rzeczowo- chronologicznym oraz
spaginowano i oprawiono w bezkwasowe teczki z lektury litej. Materialy archiwalne
(kat. A) sa uporzadkowane, zewidencjonowane i przekazane do archiwum zakladowego.
Dokumentacja powstata przed dniem wprowadzenia w zycie Rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z 18 stycznia 2011 roku, posiadajaca kategorie archiwalng nizsza niz w obecnym
jednolitym rzeczowym wykazie akt jest w trakcie przekwalifikowywania do kategorii wyzszej.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byta porzadkowana w 2010r.

po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego —tak — nie *, przez: Panig Krystyne Jastrzebowska
W sposob ( prawidlowy, nieprawidiowy)*, .............. ... ..

. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne -

al 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 brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

f/ inne srodki ewidencyjne: .. ....Urzad Gminy w Trabkach Wielkich wprowadzit w 2011 roku
pilotazowo elektroniczne zarzadzanie dokumentacja (EZD). Obejmuje on caly Urzad. Program
nazywa si¢ Proton i funkcjonuje w nastepujacy sposob: Pismo, ktére wplyneto do Urzedu
poczta tradycyjng wedruje do kancelarii. W kancelarii jest ono skanowane. Nastepnie trafia




do koordynatora , ktéry dekretuje je na komérki organizacyjne po czym wracaja z
powrotem do kancelarii i tam elektronicznie sa rozsylane na poszczegélinych pracownikow.
Pracownicy odbieraja pisma z odpowiednia data (w programie figuruje data otwarcia, data
przyjecia i data zalatwienia pisma) Pracownik dana sprawe otwiera i przypisuje do teczki
spraw po czym tworzy elektroniczna odpowiedz dla interesanta, ktéra nastepnie drukuje,
podpisuje i wysyla poczta tradycyjna do interesanta.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona jest prawidlowo. W archiwum
zakladowym znajduja si¢ kompletne spisy zdawczo — odbiorcze zaréwno dia materiatow
archiwalnych( Kat. A) jak i dla dokumentacji niearchiwalnej (Kat. B). Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie tylko i wylacznie za zgodg Archiwum Parnstwowego
w Gdansku. Ewidencja wypozyczen funkcjonuje bez zarzutow.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego w komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt ( terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt ) dokumentacja
wypozyczana jest na podstawie ewidencji wypozyczen, zwroty akt sg terminowe, stan
fizyczny akt jest dobry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*, za zezwoleniem ,
bez zezwolenia * Archiwum Panstwowego , ostatnio w 2010 r.

(data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ...................c........

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo miejsce w ...2009r. i
objeto ,..11,11 mb , zespotu akt Urzedu Gminy w Trabkach Wielkich z lat 1977 — 1990 z
anteriorami od roku 1945 i posteriorami do roku 1992 oraz Gminnego Zespolu
Ekonomiczno — Administracyjnego Szkét w Trabkach Wielkich z lat 1948 — 1992,

14. Kierownikiem archiwum zakiadowego , osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie* jest Pani
Dorota Opatka..., zatrudniony /a/ na pelnym etacie, na pét etatu, w innej formie, posiadajacy /a /
wyksztatcenie podstawowe, Srednie, wyzsze* oraz ukofczony w. ... - ..., nieukoriczony*
kurs archiwalny stopnia ..-....

W archiwum zatrudnieni s takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pét etatu
......0sobaly/, w innej formie . ...-.... osobaly/ posiadajgcale/ ukoriczony, nieukonczony*
W ... ToKUrS @rchiwalny stopnia .

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre , ucigzliwe , bardzo trudne* , poniewaz:
pomieszczenia sa suche, schludne, ogrzewane, o$wietlone elektrycznie i dziennie

16. Lokal archiwum zaktadowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
Archiwum zakladowe znajduje si¢ w 3 pomieszczeniach o tacznej powierzchni ok. 50m?2.
Wyposazenie stanowia regaly metalowe. Lokal jest odpowiednio zabezpieczony przed
wiamaniem (zamek patentowy) oraz pozarem (gasnice).

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

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
erwowykonanow calosci.




lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym

pismem.

Protokot podpisali :

effrcarroncrrovopmplicsccscangiscistersgeccincces

Zataczniki:
Protokoét sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr1 - jednostka kontrolowana
Egz Nr2 - AP w Gdansku
*« niepotrzebne skresli¢

*%k

. wpisac znak , — ,, , jezeli brak danych

...................................

ADOMWLM QJO{’JULJ{,U{\

...............................

| przeprowadzajacy kontrole/






