Protakdt kontroli przestrzegania przepiséw ¢ narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Pszczéltkach - Egz. nr ...

Archiwum Panstwowe -

w Gdansku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
19626 2023-07-15

Nr protokotu Data dokumentu
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10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
80-858 Gdansk
Identyfikator Adres
(systemowy)
01.421.48.20253 140

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
tj. Dz.U. 2020r., poz. 164

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Pszczotkach

Nazwa jednostki

ul. Pomorska 18, 83-032 Pszczokki

Adres kontrolowane]j jednostki

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018,
poz. 994 z pézn. zm.).

1990

Rok utworzenia
jednostki
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

X tak 2022-08-29

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

1764
Identyfikator
systemowy
00054505300000 -
REGCON KRS
Pan Maciej Urbanek- Wéjt Gminy 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor
ul. Okopowa 21/27 80-810 Gdansk
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
X1 tak 2022-12-29
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Gminy w Pszczotkach 1945 1954
Prezydium Gromadzkiej Rady 1954 1973
Narodowe] w Pszczotkach
Urzad Gminy i Gminna Rada 1973 1990
Narodowa w Pszczotkach
Urzad Gminy w Pszczotkach 1990 -
Poprzednia nazwa Lata od -do
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Na czele Urzedu Stoi Wéjt Gminy, ktéremu podlegajg Kierownik USC (zajmujacy sie takze obstugg Rady Gminy),
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Administrator Bezpieczefstwa Informacji oraz stanowisko ds. obrony
cywilnej i kancelarii niejawnej. Sekretarzowi podlegajg nastepujace stanowiska pracy: radca prawny,
stanowisko ds. kadrowych, stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych, stanowisko ds. kultury i sportu,
konserwator sprzetu p. poz w OSP, stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, stanowisko ds. obstugi
informatycznej i informatyzacji Urzedu, stanowisko ds. promocji, stanowisko ds. komunalnych, stanowisko ds.
organizacyjno-administracyjnych, stanowisko ds. bezpieczefstwa i higieny pracy i p. poz., stanowisko ds.
obstugi Urzedu (wozny-sprzataczka), stanowisko ds. obywatelskich i cudzoziemcéw, stanowisko ds. animacji
kultularnej oraz stanowisko ds. edukacji i archiwizacji dokumentacji. Zastepcy Woéjta podlegaja: stanowisko ds.
rozwoju gminy, stanowisko ds. zaméwien publicznych, stanowisko ds. zarzadzania projektami i promocji oraz
Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy. Skarbnikowi natomiast podlega Referat Finansowy.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia _
postepowania postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania - postepowania -
Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola archiwum zaktadowego oraz sprawdzenie poprawnosci stosowania przepiséw kancelaryjno - archiwalnych w

Urzedzie Gminy w Pszczotkach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominik Starszy Kustosz 1372023 2023-04-04 2023-04-28 2023-05-16
Zetobowski
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Justyna Goérska Gtéwny specjalista ds. archiwum zaktadowego i kontroti
zarzadczej.
Dorota Gromadzka Kierownik USC
Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-04-28 2023-04-28 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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Swobodzinska Dorota 2018-11-29 - Kontrola archiwum zaktadowego i
2018-11-29 prawidtowosci postepowania z dokumentacjg
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne paristwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

-01- rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat.
18 Nr 1 {Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych

-01- rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat.
18 Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instruk¢ji kancelaryjnej, jednolitych

-01- rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - zat.
18 Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny Ak

Dokumentacja elektronicznaze X nie
sktadu informatycznych
nosnikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce
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Bestia obstuga planowania i sprawozdawczosci budzetowe]

Legislator generator uchwat

S10 Bestia obstuga planowania i sprawozdawczosci budzetowej

iMPA narzedzie stuzgce do nadawania punktow adresowych- numerdw budynkéw

oraz nazw ulic

EBUD+ obstuga najemcow- naliczanie czynszow
ROADMAN ewidencja drog
GISON generowanie zaswiadczen z miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego, wypisow i wyrysow
e-zamowienia prowadzenie postepowan zamowien publicznych

GOK rejestracja i analiza deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

VIP obstuga systemu windykacji optat i podatkéw, rejestr wymiaru podatkow,
kontrola oraz analiza

POGRUN+ naliczanie podatkow, wystawianie decyzji podatkowych i ich ewidencja

POST naliczanie podatku od srodkdw transportowych

FKB+ obstuga finansowo-ksiegowa wydatkow i dochodow, ewidencja ksiggowa,

Assets Ninja inwentaryzacja srodkéw trwatych, ewidencja itosciowa i jakosciowa,

ZONE Zintegrowany System Wsparcia Polityk Ograniczania Niskiej Emisji- rejestr
deklaracji zrodet ciepta i Zrédet spalania paliw

System Rejestréow Parstwowych System zawiera Rejestr Stanu Cywilnego (obejmuje zdarzenia, czynnosci

"Zrodto” prawne, prawomocne orzeczenia sgdowe oraz decyzje organéw administracji

dotyczace stanu cywilnego oséb), Rejestr Uznan (dotyczy informacji na temat
oswiadczen z zakresu uznania ojcostwa) oraz Rejestr Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidenc]i Ludnosci "PESEL" (gromadzi informacje
identyfikujace tozsamosc i status administracyjno-prawny obywateli polskich
oraz cudzoziemcow zamieszkujacych na terenie Polski). ZRODLO zapewnia
m.in. dostep do danych w trybie online, automatyczng weryfikacje danych oraz
umozliwia generowanie raportéw i zestawien niezbednych do prowadzenia
statystyk oraz podsumowan. Program stuzy jako narzedzie obstugujace Rejestr
Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC).

Sygnity obstuga zakupu preferencyjnego wegla, w tym ewidencja wnioskéow i decyzji

E-LUD + rejestr mieszkancow, wydawanie zaswiadczen o meldunku, udostgpnianie
danych.

CEIDG - rejestracja dziatalnosci gospodarczej 0séb fizycznych

Progman dokumentactja z zakresu kadr i ptac: ewidencja czasu pracy, zatrudnianie, Listy

plac, kartoteki wynagrodzen, PIT

Ptatnik raporty miesieczne DRA, RPA, RCA, RSA, deklaracje ZUS

Nazwa systemu Krotki opis {do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nazwararchivnumzakiadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Pszczétkach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasna stanowi dokumentacja dotyczaca dziatalnosci poszczegélnych stanowisk pracy Urzedu. Materiaty
archiwalne zgromadzone w archiwum zaktadowym pochodza z lat 1990-2020. Do kat. A zaliczamy dokumentacje
wytworzong w trakcie trwania poszczegolnych kadencji Rady Gminy i sg to Sesje Rady, dokumentacja Komisji, uchwaty,
bilanse, plany, sprawozdania, zarzadzenia wojta a takze dokumentacja Rad soteckich oraz dokumentacja Zwigzana z
rozgraniczaniem, podziatem, zakupem i sprzedaz nieruchomosci i miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego.
Akta kat. A to gtdwnie decyzje o warunkach zabudowy terenu, dokumentacja zwigzana z ustalaniem warunkow zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz dokumentacja dotyczaca ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego. W Urzedzie
Gminy sg materiaty archiwalne, dla ktérych uptynat juz 25 letni okres przechowywania w niniejszym Urzedzie i nalezy je
przekaza¢ do Archiwum Paristwowego w Gdarisku. Dotyczy to zaréwno 1 kadencji gminy z lat 1990 - 1994 jak i
dokumentac]i jej towarzyszace] do roku 1996 wtacznie.

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 audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aitowa "““eg"_&‘: 1990 2020 2232 0
Data od Data do llodc w mb. ledn. arch.

Altowa "“eg‘?,';: 1990 2020 151.01 0
Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.

Aldowa kategoria 4 55, 2014 30.90 0

"B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1988 200 18 0
"BE50" 2 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategaria
9 020 7

*" "B50", "BE50" 1988 202 183.71 0

razem Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Materiaty 1990 1996 ILlos¢ jedn. arch.

archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Iloc GB _
panstwowe z
archiwum
zaldadowego

Dokumentacja odziedziczona

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowejw Pszczotkach oraz Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w Pszczdtkach

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje odziedziczong stanowi dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po organach dziatajacych
ha terenie gminy przed 1990r. Jest to dokumentacja dotyczgca min. regulacji wkasnosci ziemi, przejecia gospodarstw
rolnych, akta osiedleficze stanowigce materiaty archiwalne z lat 1945-1989. Dokumentacja ta posiadata r6zng
kwalifikacje archiwalng (B50, B25), nalezy jg jednak zakwalifikowac do materiatéw archiwalnych (kat. A).

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
Altowa kategoria 19, 1989 8.00 0
IIAN -
Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ - K _
nge
Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ - - -
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BES0”
Data od Data do [todc w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
an’ llsson’ nBEsoll
razem Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej | ewidencji

informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1945

Data od

Data do

Ilos¢ jedn. arch.
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Ilos¢ mb.

Ilosc GB

Dokumentacja zdeponowana

Publiczne Gimnazjum w Pszczotkach

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Opis dokumentacji

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

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

"A"
Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"gr
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa kategoria 1957 2004 0.40 0
"B50"
Data od Data do Ilos$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
1957 2004 0.40 0
HBW’ IIBSOII’ "BESOII
razem Data od Data do tlos¢ w mb. Jedn. inw.
Zaktad Opieki Zdrowotnej w Pszczotkach
Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej
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 audiatna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria _ _ -
A"
Data od Data do Hlos¢ w mb.
Aktowa "“‘“9"_23 1999 2002 0.85
Data od Data do ltos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1 ggq 2001 1.50
IIBSOII
Data od Data do Ilo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ -
"BES0"
Data od Data do loé¢ w mb.
Aktowa kategoria 002 2
5" -gs0- -agsgr 19 2 .35
razem Data od Data do Ilos¢ w mb.

Samorzadowa Administracja Placowek Oswiatowych

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

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

"Al(
Data od Data do Hos¢ w mb.
Aktowa "“eg""’;‘" 1973 1999 5.95
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa kategaria 1974 1999 250
IIBSOII .
Data od Data do Hoé¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BES0"
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria 1973 1999 .45
"B", "B50", "BE50" )
razem Data od Data do Hosc w mb.

Szkota Podstawowa w Zelistawkach

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Strona 8z 18

Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn, inw.
X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
N

Aktowa katego"r; 1946
Aktowa kategoria
IIBSOII

1984

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
llBll’ "850"’ "BESOII
razem

1946

X nie

Dokumentacja
techniczna
X nie

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentacji
X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data od Data do
2016

Data od Data do
2016

Data od Data do

Data od Data do
2016

Data od Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Ilo$¢ w mb.

3.40

losé w mb.

0.10

Hos¢ w mb.

Ilo$c w mb.

3.50

llos¢ w mb.

Strona 9z 18

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.
0

ledn. inw.
0

ledn. inw.

Jedn. inw.
0

ledn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

Data od

X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze

1997-03-03

Data
przekazania

Data do

X 1tak

|Llo$¢ jedn. arch.

lio$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum

13
0

los¢
{mb)

63

paristwowego

3173)

Ilos¢ (j.
a.)

Urzad Gminy w Pszczotkach (APG NR

Zespoty akt

niearchiwalnej

1971

Daty
od -

X tak
Ewidencja
udostepnien

1990

-do
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Ostatnie  9022-03-07  2022-04-19  99/2022
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
niearchiwatnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Justyna Gorska umowa o Ukonczone wyzsze studia z zakresu archiwistyki. P.
prace Justyna zadania archiwisty wykonuje obok innych
obowiazkow stuzbowych.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyisze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2 16.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 55.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego  pchivvym Urzedu Stanu Cywilnego w Pszczotkach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wiasna obejmuja ksiegi USC, akta zbiorowe i skorowidze do ksigg USC.USC Pszczétki z lat 1945 - 2023
{razem ze zbiorczymi), USC Suchy Dab 1945 -1975. Od roku 1977 - USC Pszczétki i USC Suchy Dab prowadzone s3
wspolnie. W Suchym Debie brak USC. Skorowidze stanowig 1 mb z lat 1951 - 1979, 1982, 1984 - 1986.

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 elekironiczna
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Alcowa "a"eg""':f 1945 2023 21.00
Data od Data do tlod¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
gH
Data od Data do |lo$¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"B5Q"
Data od Data do los¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria . - -
"g". "B50", "BE50"
razem Data od Data do [lo$¢ w mb.
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ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty 1951
archiwalne

podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1979

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

USC Pszczotki, USC Suchy Dab, USC Ulkowy, USC Steblewo, USc Ostrowite

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

[Los¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

Itosc GB

Dokumentacje odziedziczong stanowi dokumentacja po USC dziatajacych przed 1945r. Dokumentacja ta jest
przygotowana do przekazania do Archiwum Paristwowego w Gdarisku i w trakcie kontroli znajdowata sie poza Urzgdem,
w Bibliotece Gdariskiej PAN. Ksiegi czekaty tam na odgazowanie. Do przekazania do APG wytypowano 20 ksigg z USC
Ulkowy z lat 1912-1920, 49 ksigg USC Ostrowie z lat 1912-1938, 58 ksigg USC Pszczotki z lat 1912-1938 oraz 58 ksiag

USC Steblewo z lat 1912-1938.

Qpis 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 audiowizuatna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
"BH

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1912
Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1938

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

0.00

[{lod¢ w mb.

Ilod¢ w mb.

llo$¢ w mb.

Hosé w mb.

[los¢ w mb.
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ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
padlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Inne $rodki
ewidencyjne

1912

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

2011-03-31

2011-03-31

2011-03-31

Data
przekazania

Personel archiwum zaktadowego

1938

Data do

X tak

Ilos¢ jedn. arch.

185

llosé mb.

Ilosé GB

X nie

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji
niearchiwalnej

0.0
2

Hosc
(mb.)

przekazanych do archiwum

panstwowego

3 Urzad Stanu Cywilnego Pszczotki (APG 1910
nr 2071)

3 Urzad Stanu Cywilnego Steblewo (APG 1910
nr 2095)

3 Urzad Stanu Cywilnego Ulkowy {APG 1910
nr2232)

tHose (. Zespoty akt Daty

a.) od -

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Dorota Gromadzka

umowa o

Kierownik USC

X nie

Ewidencja
udostepnien

1910

1910

1910

- do
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prace

Imie i nazwisko Forma

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

zatrudnienia

[los¢ pomieszczen

3.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

w tym kategoria "A" (ilos$¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.}

w tym kategoria "B" (ilod¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn. arch)

w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
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Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

6.00

Powierzchnia (m?)

51.32

198.41

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

termometr

higrometr

szafy

Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
yjemnymi czynnikami

WOM 16121
kategoria

"B" (ilos¢ w
mb.}

WM 3540
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

wiym 4 aq

kategoria
"BE50"
(ilod w
mb.)



Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna
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w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. arch)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilod¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilod¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
jedn. arch))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch))

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilosc w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilosc w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli Urzedzie Gminy w Pszczdtkach stosowany jest tradycyjny, bezdziennikowy system kancelaryjny z
zastosowaniem pomocniczego systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg: System Obiegu

Dokumentow El-dok, funkcjonujgcego od 2010 r.
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Dokumentacja wtasna pochodzi z lat 1990-2020. Do kat. A zaliczamy dokumentacje wytworzong w
trakcie trwania poszczegolnych kadencji Rady Gminy i sg to Sesje Rady, dokumentacja Komisji,
uchwaty, bilanse, plany, sprawozdania, zarzadzenia wojta a takze dokumentacja Rad soteckich oraz
dokumentacja zwiazana z rozgraniczaniem, podziatem, zakupem i sprzedazg nieruchomosci i
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego. Akta kat. A to gtownie decyzje o warunkach
zabudowy terenu, dokumentacja zwigzana z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz dokumentacja dotyczaca ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego.

Dokumentacja odziedziczona sprzed 1990r. dotyczy zarowno akt kat. A, jak i akt kat B.
Dokumentacje odziedziczong stanowi dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej po
organach dziatajacych na terenie gminy przed 1990r. Jest to dokumentacja dotyczaca min. requlacji
wiasnosci ziemi, przejecia gospodarstw rolnych, akta osiedlencze stanowigce materiaty archiwatne z
lat 1945-1989. Dokumentacja ta posiadata rozng kwalifikacje archiwalng (B50, B25), nalezy ja
jednak zakwalifikowac do materiatéw archiwalnych (kat. A).

Dokumentacje zdeponowang stanowi dokumentacja niearchiwalna po : Samorzadowej Administracji
Placowek Os$wiatowych, Szkoty Podstawowej w Zelistawkach, Publicznego Gimnazjum w
Pszczotkach i Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Pszczotkach.

Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych petni osoba odpowiedzialna za prowadzenia
archiwum zaktadowego. Co roku koordynator (archiwista) przeprowadza dla nowych pracownikow
Urzedu szkolenia z zakresu stosowania przepisow kancelaryjno- archiwalnych. Dodatkowo
archiwista przeprowadzana wyrywkowe kontrole dotyczgce prawidtowosci prowadzenia spiséw
spraw.

Porzadkowaniem materiatéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym, a
przekazanych w latach wczedniejszych w stanie nieuporzadkowanym, zajmuje sie osoba
odpowiedzialna za jego prowadzenie. Prace wcigz trwaja i nie sg tatwe. Problemem jest
zespotowos¢ archiwalna i réznorodnos¢ akt - zwtaszcza wysiedlenczych i podziatow ziemskich.
Biorac pod uwage skale trudnosci ale i inne funkcje jakie sprawuje osoba odpowiedzialna za
prowadzenie archiwum zaktadowego finalizacje uporzadkowania zasobu i przekazania do Archiwum
Panstwowego rokuje sie w okresie 3letnirm.

Brak porzadkowania dokumentacji przez poprzednikéw obecnego archiwisty, przejmowanie akt bez
uporzadkowania spowodowato spigtrzenie sie obecnie zadan, ktére nalezy wykonac.

W Urzedzie Gminy s materiaty archiwalne, dla ktérych uptynat juz 25 letni okres przechowywania
w niniejszym Urzedzie i nalezy je przekazac do Archiwum Panstwowego w Gdansku. Dotyczy to
zaréwno 1 kadencji gminy z lat 1990 - 1994 jak i dokumentacji jej towarzyszacej do roku 1996
wigcznie.

Materiaty archiwalne (kat. A} wytworzone podczas kadencji : 2002 - 2006, 2006 - 2010 oraz 2010 -
2014 s3 uporzadkowane, zewidencjonowane i przekazane do archiwum zaktadowego.

Do uporzgdkowania w najblizszym czasie i przekazania do archiwum zaktadoweqgo pozostanie sesja
z lat 2014 - 2018,

Ponadto w Urzedzie przechowywane sg koperty dowodéw osobistych osoéb zmartych wydanych do
1979 roku, ktére podlegajg przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Gdarisku, gdyz stanowiq
materiaty archiwalne. Wytyczne jak wykonac opisy teczek, spis oraz jak uporzadkowac akta -
zostang dotaczone do niniejszego protokotu w zatgczniku nr 2.

Urzad Gminy posiada w Wydziatach dokumentacje fotograficzng, ktéra nie jest zewidencjonowana.

Archiwum zaktadowe posiada spisy zdawczo - odbiorcze, ktére s3 ujednolicone. Spisy zdawczo-
odbiorcze s3 opatrzone pieczecia nagtéwkows z podana petna nazwa komérki przekazujacej akta.
Spisy sa podpisane i datowane. Osobne spisy s3 wykonane dla materiatow archiwalnych i dla
dokumentacji niearchiwalnej. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie tylko i wytacznie
za zqodg Archiwum Panstwowego w Gdansku. Ewidencja wypozyczen funkcjonuje bez zarzutow.
Dokumentacja zgromadzona w archiwum jest znakowana sygnaturg archiwalna. Sygnatura
archiwalna jest konstruowana w sposob prawidtowy.

Komorki merytoryczne przechowujg dokumentacje przez okres dwoch lat i przekazuja do archiwum
zaktadowego. Pracownicy przekazuja dokumentacje do archiwum na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych w podziale na kategorie A i B. Pracownik odpowiedzialny za archiwum prowadzi
wykazy spiséw i spisy w podziale na komérki organizacyjne Urzedu Gminy. Wykaz spiséw zdawczo -
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odbiorczych liczy obecnie 1193 pozycji spisow. W ostatnich dwoch latach akta zostaty przekazane
przez; kadry, referat finansowy, zespot obstugi placowek oswiatowych, sekretarz, sekretariat,
stanowisko ds. komunalnych, stanowisko ds. organizacyjno - administracyjnych, skarbnik gminy.

Materiaty archiwalne zdawane na przestrzeni ostatnich kilku lat zostaty catosciowo uporzadkowane
prawidtowo, zgodnie z normatywami kancelaryjno - archiwalnymi. Opis teczek aktowych jest
wiasciwy, akta uporzadkowano w uktadzie rzeczowo- chronologicznym oraz catosciowo oprawiono
w bezkwasowe teczki z tektury litej lub teczki wigzane. Akta sg spaginowane. Elementy metalowe
oraz plastikowe zostaly usunicte. Problemem sa wcigz teczki przejete do archiwum przez
poprzednikdw obecnego archiwisty.

Zgodnie z §46.1 Instrukcji archiwalne]j coroczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego
sg przesytane do Archiwum Panstwowego w Gdansku w terminie do dnia 31 marca roku nastgpnego
po roku sprawozdawczym. Razem ze sprawozdaniami sg przekazywane czwarte egzemplarze spisow
zdawczo-odbiorczych kat. A.

Ostatnie przekazanie akt do Archiwum Panstwowego w Gdansku odbyto sie w 1997 roku. Niniejsza
sytuacja doskonale ukazuje ogrom pracy jaki nalezy wykona¢ by wyprowadzic stary zasob
materiatow archiwalnych, uporzadkowac go i przekazac¢ do Archiwum Panstwowego. Z uwagi na
absencje archiwisty zaktadowego od grudnia 2018 r do sierpnia 2020 r. oraz wstrzymanie
przejmowania dokumentacji przez Archiwum Panstwowe w Gdansku w okresie stanu epidemii w
Polsce, a takze w nastepstwie powyiszego przesuniete terminy w przejmowaniu, ww. dokumentacja
pozostaje nadal na stanie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Pszczétkach.

lokal archiwum zaktadowego, wraz z zasobem, umieszczony zostat w przystosowanych
pomieszczeniach, zlokalizowanych na parkingu przy budynku Urzedu Gminy. Liczba pomieszczen: 2,
tacznie 16 m2 Lokal stanowig dwa kontenery biurowe. Na wyposazenie lokalu sktadajg sig regaty
metalowe, krzesto, biurko, gasnice i urzadzenia do pomiarow temperatury i wilgotnosci. W dniu
kontroli urzadzenia wskazywaty:170C i 40% wilgotnosci (pomieszczenie nr 1) oraz 180C i 42%
wilgotnosci (pomieszczenie nr 2). Rejestr pomiardw temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniach
archiwum jest prowadzony. Lokal archiwum jest ogrzewany i oswietlony $wiattem elektrycznym. W
oknach znajduja sie zaluzje zewnetrzne, ktére chronig dokumentacje przed nadmierng emisjg
Swiatta stonecznego. Rezerwa magazynowa potek wynosi 4 mb. Rezerwa magazynowa: 55 mb.z
mozliwoscig regulacji.

Kontrola dotyczyta rowniez sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych obejmujgcych akta stanu cywilnego tj. ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne przechowywane w archiwum USC,

Zgodnie z Ustawg z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego ksiggi USC
prowadzone sa od marca 2015 roku tylko w formie elektronicznej. Ostatnie przekazanie ksigg do
Panstwowego w Gdansku miato miejsce w 2011 roku. Kolejnemu przekazaniu do Archiwum
Panstwowego w Gdansku podlegajq najstarsze skorowidze.

Ewidencja prowadzona jest prawidtowo. Akt nie wypozycza sig.

Dokumentacje wtasna obejmuja ksiegi USC, akta zbiorowe i skorowidze do ksiag USC.USC Pszczdki
z lat 1945 - 2023 (razem ze zbiorczymi), USC Suchy Dgb 1945 -1975. Od roku 1977 - USC Pszczékki i
USC Suchy Dab prowadzone s3 wspélnie. W Suchym Debie brak USC. Skorowidze stanowig 1 mb 2z
lat 1951 - 1979, 1982, 1984 - 1986.

Dokumentacje odziedziczong stanowi dokumentacja po USC dziatajgcych przed 1945r
Dokumentacja ta jest przygotowana do przekazania do Archiwum Panstwowego w Gdarisku i w
trakcie kontroli znajdowata si¢ poza Urzedem, w Bibliotece Gdarskiej PAN. Ksiegi czekaty tam na
odgazowanie. Do przekazania do APG wytypowano 20 ksigg z USC Ulkowy z lat 1912-1920, 49 ksiag
USC Ostrowie z lat 1912-1938, 58 ksigg USC Pszczotki z lat 1912-1938 oraz 58 ksigg USC Steblewo
z lat 1912-1938.

Do przekazania do Archiwum Panstwowego przygotowano 185 ksigg z lat 1912 - 1938.

Dokumentacja USC znajduje sie w pomieszczeniu biurowym Urzgdu. Zasob jest przechowywany w
zamykanych na klucz szafach. Akta wtoZone sa w podziale na urcdzenia, matzenstwa i zgony.

© 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) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Z uwagi na absencje archiwisty zaktadowego od grudnia 2018 r. do sierpnia 2020 r. oraz
wstrzymanie przejmowania dokumentacji przez Archiwum Parnstwowe w Gdansku w okresie stanu
epidemii w Polsce, a takze w nastepstwie powyiszego przesuniete terminy w przejmowaniu, ww.
dokumentacja pozostaje nadal na stanie archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Pszczétkach.
Wydziaty rozpoczety juz przekazywania akt do archiwum zaktadowego i s3 umdéwione z archiwistg
na kolejne przekazania. Dwa baraki - zaadoptowano na potrzeby lokalowe archiwum zaktadowego.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustale’t zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

miejscowosc i data miejscowosc i data

Panstwowe
Oddziat I

O LoAL

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zatgczniki [los¢: 2
1. Schemat organizacyjny

2. Wytyczne dotyczace opracowania, opisania dokumentacji kopert dowoddéw osobistych.

Nazwa
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Protokot sporzadzono w 2 egz.

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