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42 ul. Partyzantow 18

Archiwum Panstwowe -
10-521 QOlsztyn

w Olsztynie
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
15014 2021-11-15 .421.66.2021 428
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator aperatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabie
archiwalnym i archiwach {tekst jednality: Dz.U. 2020, poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Bartoszyce 6254
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
pt. Zwyciestwa 2, 11-200 Bartoszyce 00053271%00000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawz z dnia 8 marca 1990r. 0 Andrzej Dycha 1999
i innym
Rok utworzenia samorzadzie gminny Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér

jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Warminsko - Mazurski w Olsztynie aleja Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn

Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny
X nie X tak 2020-12-10
Czy posiada? Data dokumentu

Czy posiada?

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
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Od czasu ostatniej kontroli, ktéra miata miejsce w 2018 roku ulegt zmianie schemat organizacyjny Urzedu
Gminy Bartoszyce. Zarzadzeniem Nr OA.0050.47.2019 Wéjta Gminy Bartoszyce z dnia 26 marca 2019 1. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bartoszyce zostaly utworzone nw. Referaty i
samodzielne stanowiska w Urzedzie Gminy:

- referat Budownictwa i Infrastruktury

- referat Ralnictwa, Ochrony Srodowiska | Mienia Komunalnego

- samodzielne stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych

- samodzielne stanowisko ds. Obstugi Informatycznej

- samodzielne stanowisko ds. Pozyskiwania Srodkéw Pozabudzetowych i Rozwoju Gminy

- samodzielne stanowisko pracy ds. Oswiaty

- samodzielne stanowisko ds. Sportu i Turystyki

- samodzielne stanowisko ds. Promocji i Komunikacji

- referat Qrganizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich

- referat Finansowy

Zarzadzeniem nr OA.0050.13.2020 Wdjta Gminy Bartoszyce z dnia 23.01.2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyinego Urzedu Gminy Bartoszyce zostalty utworzone referaty oraz samodzielne
stanowiska jak nizej:

- referat Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury

- referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego

- samodzielne stanowisko pracy ds. Obstugi Informatycznej

- samodzielne stanowisko pracy ds. Oswiaty

- Referat Organizacyjny

- Referat Finansowy

Zarzadzenie nr 0A.0050.176.2020 Wdjta Gminy Bartoszyce z dnia 10.12.2020 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bartoszyce tworzy nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
- referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich (OA)

- samodzielne stanowisko pracy ds. Oswiaty {0S)

- referat Inwestycji, Budownictwa i Infrastruktury (IB)

- referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego (RS)

- samodzielne stanowisko pracy ds. Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych (Z0)

- samodzielne stanowisko pracy ds. Obstugi Informatycznej (INF)

- Referat Finansowy (F)

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
arganizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Archiwum zaktadowe: zaséb, ewidencja archiwalna, warunki przechowywania akt, asoby odpowiedzialne,

Przedmiot i zakres kontroti

Kontrole przeprowadzit

Karol Maciejko starszy 1.421.66.2021 2021-10-19 2021-11-09 2021-12-09
archiwista
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Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroti od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Monika Rybicka kierownik referatu Organizacyjno-Administracyjnego i

Spraw Obywatelskich

tmie i nazwisko Stanowiske stuzbowe
Data kontroli
2021-11-09 2021-11-09 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatnie] kontroli AP

Maciejko Karol 2013-03-05 Archiwum zakiadowe: personel, ewidencja,
lokal, zasdb.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Od czasu ostatniej kontroli jednostka nie byta kontrolowana przez inne podmioty w zakresie przestrzegania
przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne cbowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r, w

sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji ws. organizacji i zakresu
dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67)

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 lednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji ws, organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67)

Rok Uwagi

Instrukeja w sprawie arganizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.w

sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt araz instrukeji ws. organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67)

Rok Uwaqi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
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System kancelaryjny X bezdziennikowy

Systemn zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

EDICTA system o funkcjonalnosci EZD wykorzystywany w urzedzie do rejestragji
przesytek wptywajacych, pazostate funikcjonalnosci nieobligatoryine

Nazwa systemu Krotki opis {do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zakiadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe

W archiwum zaktadowym jest przechawywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja adziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne wiasne zawierajg: protckoty sesji Rady Gminy, zbiory uchwat Rady Gminy, protokaty
poszczegotnych komisji Rady, protokety posiedzen Zarzadu Gminy, uchwaty Zarzadu Gminy, zbiory zarzadzen wojta,
dokumentacja kontroli zewnetrznych, skarg | wnioskdw, dokumentacja sprawozdawcza, statystyczna, plany finansowe
{budzety gminy), decyzje o0 warunkach zabudowy i miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego, sprzedaz
gruntdw, dokumentacja odwiatowa (organizacja pracy w szkotach). Wsréd dokumentacji niearchiwalnej nalezy wyréinié
listy ptac, deklaracje ZUS. Dokumentacje niearchiwalng uzupetnia zbiér dokumentacji finansowo - ksiegowej,
dokumentacji ubezpieczeniowej, akta osobowe, dokumentacja absencji, ksigzki kancelaryjne, i in. Od czasu ostatniej
kontroli do zasobu archiwum zaktadowego przekazano m. in. nastepujace materiaty archiwalne: sprawozdania i plany
2014 - 2018; budzet i jego zmiany 2016; numeracja nieruchomosci 2016 - 2017; przejmowanie i przekazywanie
nieruchomosci 2016 ~ 2017; podziat i sprzedaz nieruchomosei 2016 - 2017; wnioskowanie o udziat w projektach 2015 -
2017; ustalanie warunkdw zabudowy 2016 - 2017; ustalanie lokalizacji inwestycji celu publicznego 2015-2017; studium
uwarunkowarn i kierunkow zagospodarowania przestrzennego 2009 - 2011; realizacja uchwat rady gminy 2017;
przeksztatcenia samorzadowych [.0. 2017; rejestracja instytueji kultury i monitorowanie ich dziatalnasci 2017; nadzdr nad
dziatalnoscig placowek oswiatowych 2017; System informacji Oswiatowej 2017; dokumentacja z zakresu obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowegqo 2016 - 2017, kontrole wewnetrzne i zewnetrzne 2014 - 2017; dokumentacja rady gminy 2017;
posiedzenia komisji | zespotdw 2017; zarzadzania waéjta 2016 - 2017; skargi wnioski 2016 - 2017; dokumentacja audytu
2013 -~ 2016; strategie 2015.

Gpis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Bokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "a‘eg"_:i 1990 2018 48.30 0
Data od Data do [lodé w mb. Jedn. arch.
Aktowa "a‘egc’,’; 2003 2018 45.10 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
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Aktowa kati%osr{ila- 1980 2017 4110 U

Data od [Data do Ikosé w mb, ledn. inw.

Aktowa kategoria | g7 2018 9.90 a
"BE50"

Data od Data do losé w mb, ledn. inw.

Aktowa kategoria
197 2018 96.1 0
“B", "B50", "BE5Q" 970 0
razem Data od Data do [loé¢ w mb, ledn. inw.
Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do Ilosc w mb. Jedn, arch, led. inw.
Techniczna ) 2004 2.00 0 0

kategoria “B"
Data od Data do {los¢ w mb. ledn. arch, Jed. inw.

Elektrorficzna 2010 2015 0
kategoria "A"

Data od Data do llos¢ GB

Elektroniczna
kategoria "B"

Data od Data do 1lod¢ GB

Materiaty _ _ [lod¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajgce Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum

zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona po: urzedach bedacych poprzednikami Urzedu Gminy. Do zasadnicze] czesci tego zbioru
nalezy dokumentacja techniczna w ilodci 11,20 m.b. z lat 1960-1975. Materiaty archiwalne stanowig m. in. akta
osiedlericze z lat 1946 - 1989 (w pudtach z opisem sprawy rdzne)} oraz dokumentacja dot. kupna i sprzedazy
nieruchomosci z lat 1955 — 1985, rejestry pomiarowe od 1953 r. 0,08 mb (poza ewidencjg); rejestry wymiarawe z lat 80
- tych, 0,2 mb (poza ewidencj3); dokumentacja kot rolniczych. Do dokumentacji odziedziczone] nalezg w czesci akta
emerytalno - rentowe rolnikdw, akta podatkowe dot. gruntow rolnych oraz koperty dowoadéw osobistych oraz akta
osobowe. Akta te wystepuja w seriach zroénietych, stad ich ebmiar zaliczane do akt wtasnych. Wsrdd dokumentacji
adziedziczone] kat. B5Q wymienic nalezy: przejecia gospodarstw na rzecz Skarbu Panstwa oraz kart gospodarstw (1 mb).
Wystepuje réwniez zbidr dokumentacji kartograficznej zabezpieczone] w kartonach, dla ktérej brak odniesien w aktualnej
ewidencji archiwum zaktadowego.

Opis dokumentacji

X tak X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Daokumentacja
aktowa tachniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Pokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Atowa kategora 1946 1991 1.00 0

Data od Data do llos¢ w mb. ledn. arch.



Pratokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwainym i archiwach w Urzad Gminy Bartoszyce - Egz. nr .....

Aktowa kategoria
8"

[Data od

Aktowa kategoria
"B5Q"

1974

Data od

Aktowa kateqoria
"BE50"

Data od

Aktowa kategoria

"B", "B50", "BE5Q"
razem

1974
Data od

Techniczna
kategoria "A"

Data od
Techn.iczna 1960
kategoria "B"
Data od

Kartograficzna
kategoria "A"

Data od

Kartograficzna
kategoria "B"

Data od

Matariaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadaowego

1946 (?)

Data od

Data do
1991

Data do

Data do
1991

Data do
Data do

1975

Data do

Data do

Data do

1991 ()

Data do

Hodc w mb.

3.00

[lodé w mb.

Hos¢ wmb.

3.00

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

11.20

llos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

0.20

[tos¢ w mb. badz

ledn. arch.

0

Jedn. arch.

ledn. arch.

0

Jedn. arch.

llod¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

Dokumentacja zdeponowana

Nos¢ GB

1.00

Strana 6z 11

ledn, inw,

ledn. inw.

Jedn. inw,

ladn, inw,

led. inw.

led. inw.
ledn. inw.

0

ledn, inw,

Materiaty archiwalne po zlikwidowanym Gminnym Osdrodku Kultury z lat 1990 - 1951 oraz po Gminnym Zespole
Ekonomiczno - Administracyjnym Szkét z lat 1985 - 199t. Dokumentacja kat. B50 zlikwidowanych placéwek
oswiatowych: SP im. Janusza Korczaka w Krawczykach, Studium Zawodowego w Rodnowie, Studium Zawodowego w

Sokoticy, Studium Zawodowe w Wirwitach,

Opis dokumentacji

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

Dokumentacja audialna

Alktowa kategoria

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacia audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

-A" 1985 1991 0.25 0
Data od Data do Hos¢ w mb, ledn. arch.
Aktowa kategoria _ - _ _
-g-
Data od Data do Ilos¢ w mb, Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

1976

Data od

Aktowa kategoria
"BE50”

Data od

Aktowa kategoria

"B", "B50", "BE50"
razem

1976

Data od

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1985 (%)

Data od

Ewidencia
X tak X tak

Wykaz spisdow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwaknych do
Archiwum
Panistwowego
QOstatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2021-07-30

Data
przekazania

2021-06-30

Data ostatniego
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

2020 140 0

Data do Ilos¢ w mb. ledn, inw,

Data do Ilogé w mb. ledn, inw,
2020 1.40 0

Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
1991 (7) Iloé¢ jedn. arch. _

Data do Ilosé mb. 0.25

Ilos¢ GB -
X tak X tak X tak
Spisy imateriatdw archiwalnych  Spisy brakowane| dokumentacji Ewidencja

przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnieri

paiistwowego
4.2 350 1246 1949 1975
0
llos¢  llosE (]. Zespaty akt Daty - do
{mb.} al od -
2021-04-29 144/2021
Data wydania Numer zgody

zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Monika Rybicka

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2

Usytuowanie

Ilosé pomieszczen

umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.
prace Zadwiadczenie Nr 10/K/06/2020
Farma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

59.20 regaty stacjonarne

Powierzchnia (m?) miejsce pracy dia
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie



Protokat kontroli przestrzegania przepisow o pafistwowym 2asobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Bartoszyce - Egz. nr .....

dobre

Warunki przechowywania

50.80

Rezerwa magazynowa {mb.)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja elektroniczna

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A” (ilodd w
mb.)

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

w tym kategoria "A" (ilosc w
mb.)

w tym kategoria "B" (itos¢ 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” (ilodc w
mb.)

w tym kateqoria "B” (ilod¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.}

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

w tym kategoria "A" (flosc w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (llos¢ w
jedn. inw.}

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB}

w tym kategoriz "B” {ilos¢ w
GB)

49.55

100.50

13.20

0.20
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kontrola dostepu
gashica
czujnik ognia i dymu

inne

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

WHM 4510
kategoria

"B (ilos¢ w
mb.}

WM 4550
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

wtym g gq

kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mib.)
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Ustalenia kantroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego.

Przekazywanie akt z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego odbywa sie
regularnie, w oparciu o szczegdtowy harmonogram wprowadzony zarzadzeniem Nr
0A.0050.45.2020 Wéjta Gminy Bartoszyce z dnia 23 marca 2020 r. w sprawie ustalenia
harmonogramu pracy archiwum zaktadowego oraz przekazywania materiatéw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej na stan archiwum zaktadowegn. Akta przekazywane s3 na
podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych, ktére tworza referenci w trzech lub czterech
egzemplarzach (kat. A). Przekazywane akta sa poprawnie uporzadkowane wewnetrznie,
opisane, zszyte, posiadajg oznakowania kwalifikacyjne i klasyfikacyjne.

2. Stan fizyczny zbioru.

Zaséb archiwum zaktadowego w przewazajace] wiekszosci znajduje sie w dobrym stanie
fizycznym. Materiaty archiwalne araz wieksza czeé¢ zasobu maja forme poszytéw z
grzbietem lub bez. Znaczna czes< materiatéw archiwalnych i listy ptac przechowywane sg w
pudtach archiwalnych.

Zwraca uwage bardzo zly stan {zniszczenia mechaniczne, brak opraw, elementy metalowe)
niewielkie] czedci dokumentaci odziedziczonej (rejestry wymiarowe i pomiarowe, w ilosci
0,28 mbj.

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

Materialy archiwalne sa wydzielane w ramach danej komdérki organizacyjnej i stanowig
teczki bezkwasowe, wigzane z petnym opisem, przesznurowane w czterech miejscach,
zaopatrzone w spis spraw. Jednostki te s3 uporzadkowane wewnetrznie w kolejnosci wg
spisu spraw, pozbawione elementdw metalowych, odpowiednio spaginowane. Czes¢ z nich
przechowywana jest w pudtach archiwalnych. Wsrdd dokumentacji niearchiwalnej nalezy
wyrézni¢ duzy zbidér list ptac wlasnych Urzedu | jednostek podlegtych Urzedowi.
Przechowywane sg w pudtach archiwalnych, stanowig poszyty przesznurowane w dwdch
miejscach, z petnym opisem. Dokumentacja kopert dowoddw osobistych zachowata sie
prawdopodobnie od lat 70tych do 2018 w ilodci 1,4 m.b. Akta stanowig koperty
przechowywane w pudtach. Zostaly objete ewidencja archiwalng. W sktad zasobu archiwum
zaktadowego wchodzg réwniez karty gospodarstw w ilodci 0,70 m.b. przechowywane w
formie luznej w pudtach archiwalnych. Pozostata czedé dokumentacji niearchiwalnej
uporzadkowana jest w sposdb podobny, stanowi zazwyczaj poszyty przesznurowane w
dwdch miejscach, z petnym opisem, ich stan nie budzi zastrzeze. W drewnianych szafach
zamykanych na klucz przechowuje sie akta oscbowe pracownikéw zwolnionych (wtasne |
jednostek podleglych, razem ok. 8,5 mb), znajdujg sie one w kopertach, dodatkowo
zabezpieczonych w kartonach zawierajgcych opis: imie i nazwiske pracownika, nr ID. Opis

. ten odzwierciedla ewidencje tych akt, prowadzong elektronicznie.

W zasohie archiwum stwierdzono wystepowanie nieuporzadkowane] dokumentagji

" wyborczej kat. A z réznych akcji wyborczych z lat 2018 - 2020, ktérg urzednik wyborczy

powinien przekaza¢ do wlasciwego Krajowege Biura Wyborczego, zgodnie z § 7
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 11 paZdziernika 2018 r. w
sprawie sposobu przekazywania, przechowywania i udostepniania dokumentacji z wybordw
{Dz.U.2018.1995).

4. Ewidencja archiwum zaktadowego.

Fwidencja archiwalna prowadzona jest w sposdb bardzo staranny. Wiekszodéé zasobu
archiwum zaktadowego zostal obiety ewidencja archiwalng. Wykaz spisdéw zdawczo -
odbiorczych prowadzony jest prawidtowo, wypetniane sa wszystkie rubryki, w polu ,Uwagi”
zaznacza sie kategorie akt danego spisu. W chwili kontroli w wykazie spiséw
zarejestrowanych byto 985 spiséw zdawczo - odbiorczych, ostatni z referatu finansowego
dnia 22.10.2021 r. Spisy zdawczo - odbiorcze twarzone sa przez referentéw w czterech
egzemplarzach dla kat. A i w trzech egzemplarzach dla kat. B. 3pisy s3 prowadzone
prawidtowo i starannie, sa podpisywane przez osobe zdajaca i przejmujacqa akta. Na spisach
archiwista odnotowuje fakt brakowania akt oraz wpisuje date uptyniecia terminu
przechowywania dokumentacji oraz obmiar dokumentacji. Spisy sa przechowywane w
kolejnosci numerycznej i strukturalne]. Dokumentacja dotyczaca dowoddw osobistych
przekazywana jest rozbudowanych spisach zawierajgcych nastepujgce informacje: nr
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dowodu osobistego, nazwisko imie, pesel, data zalozenia, data zgonu., Dokumentacia ta
przekazywana jest rocznikami, wedtug zgonu osoby.

W przypadku dokumentacji odziedziczonej nie zawsze naniesiono sygnature archiwaing na
akt lub ewidencja archiwaina nie zgadza sie z sygnatura archiwalng np. kartony z opisem:
mapy (0,2 mb) zawierajg o informacje o sygnaturze: 138/387-498; kartony z opisem:
sprawy réine (tu akta osiedleficze)- sygn. 138/589-613; tymczasem spis nr 138 zawiera
jedna pozycje o tytule: Sprawy sprzedazy i dzierzawy nieruchomosci rolnych.

W przypadku czgsci dokumentacji sprzed 1990 r. brak ewidencji archiwalneg;,

5. Udostepnianie akt odbywa sie w oparciu o karte udostepniania, w biezacym roku
zarejestrowano 17 kart. Nie zanotowano problemdw ze zwrotem udostepnianych akt.

6. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie,

7. Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Cisztynie.
Zrealizowano zalecenia pokontrolne w zakresie przekazania materiatéw archiwalnych, W
zasobie archiwum zaktadowego wystepujg rmaterialty archiwalne, ktérych okres
przechowywania w archiwum zaktadowym uptynat { kat. A odziedziczona i zdeponowana).
Zgadnie z art. 5.1.1. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tj. Dz.U. 2020, poz. 164) materialy archiwalne nalezy przekaza¢ niezwtocznie po
25 latach od ich wytworzenia.

8. Lokal i warunki pracy.

Archiwum zakltadowe zlokalizowane jest w piwnicy budynku Urzedu. Skiada sie z trzech
pomieszczen (w tym jedno przechodnie). Do pierwszego pomieszczenia (pow. 13,4 m2)
prowadzg drzwi zewnetrzne petne typu ,totem 80", ktdre sg zaopatrzone w dwa zamki, na
podtodze wystepuje terakota, wentylacja grawitacyjna, odwietlenie jarzeniowe. W lokalu
znajdujg sie okna zabezpieczone przed bezposrednim dziataniem promieni stonecznych,
okratowane. MNa wyposazenie pomieszczenia sktadaja sie: regaly metalowe, szafy
katalogowe metalowe, stolik, krzesto, szafy drewniane, czujnik dymu, gasnica, termometr i
higrometr (pomiary zanotowane w czasie kontroli: 18°C i 43 % RH}. Archiwum zakladowe
jest ogrzewane systemem centralnego ogrzewania.

Do drugiego pomieszczenia (pow. 28,2 m2) przechodzi sie bezposrednio z pierwszego. Na
podtodze wystepuje terakota, ckna s3 okratowane. Na jego wyposazenie sktadajg sie regaty
metalowe, gasnica, czujnik dymu, grzejnik, drabinka. Tu przechowuje sie gtdwnie materiaty
archiwalne i akta kat. B50 i Be50.

Trzecie pomieszczenie {pow. 17,6 m2), w ktérym przechowuje sie dokumentacje finansowa
zorganizowane jest podobnie jak opisane wyzej, W lokalu tym stwierdzono obecnoséc
przebarwieh na 4cianach przy podiodze, bedace swiadectwem dawnego zawilgacenia,
obecnie panuja tu dobre warunki (pomiary zanotowane w czasie kontroli: 17°C i 46% RH)

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontreli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych
Za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen,

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Wyposazy< okna magazynéw archiwalnych w zabezpieczenia przed bezposrednim dziataniem
promtieni stenecznych, o ktérych mowa w & 6 ust, 6 instrukeji archiwalnej - zrealizowano

Zewidencjonowac na odpowiednich spisach, dotad niezewidencjonowane akta osobowe oraz
dokumentacje odziedziczong - w trakcie realizacji (termin przedtuzono do 30. 06. 2022 r)

Przekazac do zasobu Archiwum Paristwowego w Olsztynie ksiegi meldunkowe - zrealizowano,

Opis
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali
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