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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy Dartowo
ul. ojca Damiana Tynieckiego 2
76-150 Dartowo

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2002r., Nr 171 ,
poz. 1396 ze zmianami).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 13. 07. 2005r. mgr Maria Hankiewicz - Kierownik

Oddziatu IV Archiwum Panstwowego w Koszalinie ...
(imie i nazwisko stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)

nr upowaznienia do kontroli 1/2005. ... ...

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Anny Wolszczak - Zastepcy
Kierownika UrzedU ...

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 01. 07. 1991 r. na podstawie ustawy z dnia 8
marca 1990r. o samorzadzie gminnymy ...

(data i petna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nia Franciszek Kupracz - Wojt Gminy Dartowo.........................................

(imie i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym Ilub nadzorujacym jednostki jest ~Rada Gminy Dartowo oraz
Wojewoda ZachodniopOmOTrSKi. ...

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki. Statut -Uchwata Nr W95/2003
Rady Gminy Dartowo z dnia 25 kwietnia 20031
Regulamin Organizacyjny - Zarzadzenie nr 315/2003 Wojta Gminy Dartowo z dnia 31
grudnia 2003r. (z.e Zmianami)............... .

(daty ipetne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: do czerwca 1991r. istniat Urzad Miasta i Gminy
Dartowo do 1990 jako toap, a naste¢pnie jako jednostka samorzadowa, na mocy uchwaty Rady
Miejskiej powstal Urzad Gminy jako samodzielnajednostka.................................................

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)




5. Jednostka kontrolowana jest od 1999r. ...
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia - nie

6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 11.05. 2000r......................

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z

archiwum panstwowym

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999r. (Dz. U. nr 112, poz. 1319 - Instrukcja Kancelaryjna dla Organéw Gmin
i Zwiazkéw Miedzygminnych) ze zmianami (Dz. U. nr 69, poz. 636 z 2003r.)...................

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 10 marca 2003r (Dz. U. nr69, poz. 636)......................................
(data i petny tytut)
¢) instrukcja archiwalna wprowadzona zarzadzeniem Wojta Gminy Dartowo z dnia 14. 12.
L0
(data i petny tytut)
d) inne normatywy kancelaryjno-archi walne....................................... TR

(nazwa, data i tytut normatywu)

1I._Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnos$ci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego. W latach 1991-1999 Urzad stosowat jeden komplet przepiséw
kancelaryjno-archiwalnych, a od 2000r. obowiazuja nowe. Urzad stosowat i stosuje jednolite
rzeczowe wykazy akt, poprawnie Kklasyfikujac i kwalifikujac swa dokumentacje. Komorki
organizacyjne przekazuja swe akta kat. A do archiwum w miare regularnie. Dokumentacja
niearchiwalna przekazywana jest przez komoérki organizacyjne rowniez w miare regularnie.

2. Zbiér dokumentacji **). W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci (269ja.) 10,12 mb, z lat 1991-2003
kategorii B w ilosci 33,79 mb, z lat 1980-2004
w tym akta,

kategorii B-50 3,72 mb, z lat 1980-2004
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -



- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, - jedn.inw., - j.a., zlat -
kategorii B w ilosci - mb, - jedn. inw., - j.a., zlat -
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkéw, zlat -

- elektronika na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A w ilosci - mb, zlat -
kategorii B w iloSci - mb, zlat -
nierozpoznana wilosci - mb, zlat -
- kartograficzna
kategorii A w ilosci - jedn. inw., - j.a. (arkuszy), zlat -
kategorii B wilosci - jedn.inw., - j.a. (arkuszy), zlat -
nierozpoznanaw ilosci - arkuszy, z lat -
- audiowizualna:
nagrania

kat. Awilo$ci - jedn. inw., - czasu nagran, zlat -
kat. Bwilosci - jedn. inw.(nagran), - czasunagranzlat -
nierozpoznana w ilosci - pudetek, zlat -
inne w ilo$ci - sztuk, zlat -

Jfotrografie:
kategorii A wilosci - jedn. inw., - negatywow, - pozytywow, z lat -
kategorii B w ilosci jedn. inw., - sztuk, zlat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -
inne wilosci - sztuk, zlat -

filmy:
kategorii A wilosci - tytutdw tematdw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii B wilosci - tytuldw (tematdw), - sztuk, zlat -
nierozpoznana, w ilosci - sztuk, zlat -
inne wilosci - sztuk, z lat -

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: W archiwum przechowywana jest dokumentacja
wlasna. Materiat archiwalny Rady jej Komisji i Zarzadu z lat 1991-2002 jest w zasadzie
oprawiony w formie ksiazkowej, tylko niewiele teczek nie posiada takiej oprawy. W
archiwum znajduja sie takze akta kat. A Urzedu Gminy, teczki sa opisane i
zewidencjonowane. Dokumentacja niearchiwalna jest zewidencjonowana, a teczki posiadaja,
peten opis zewnetrzny. Akta kat. B-50 to obok akt osobowych, rowniez inne kwalifikowane
zgodnie z obowiazujacym wykazem akt do tej kategorii, cze$¢ pochodzi z lat 1980-1991 (0,85
mb.).

a) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo$¢ 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.).............. L

b) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b)........... . RSSO URTR



3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 43,91 mb, w tym:

-kategoria A 10,12 mb, z lat 1991-2003

- kategoria B 33,79 mb, z lat 1980-2004
w tym:

- kategoria B 50 3,72 mb, z lat 1980-2004

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okre$li¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji). Stan fizyczny catosci zbioru
jest dobry.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe
prawna przejecia). Ustawa z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2002r. nr 171, poz. 1396 ze zmianami).............. TR

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdlno$ci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych). Materiat archiwalny
wlasny jest uporzadkowany. Akta Rady jej Komisji i Zarzadu sa w wigkszo$ci oprawione
introligatorsko, a pozostate beda oprawione w biezacym roku. Materiat archiwalny
wytworzony przez komérki Urzedu jest uporzadkowany, teczki aktowe maja poprawny opis
zewngtrzny. Dokumentacja niearchiwalna jest wtasciwie opisana. Teczki akt kat. A jak i kat.
B posiadaja wlasciwa ewidencje. Kwalifikacja do kategorii jest poprawna. Czesci
dokumentacji niearchiwalnej uptynety juz terminy przechowywania w archiwum zaktadowym
i archiwistka przygotowuje ja do brakowanie (prosba o zgode na brakowanie wptynie do AP
w Koszalinie do konca lipca 2005r.).

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowanaw - I.
po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego - tak - nie* przez: ... ... . RO
..................................... = ...........,wsposob (prawidtowy, nieprawidtowy)*,
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak - hie*),

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - riic*), w podziale na kat. A i kat. B - tak - n}e *,

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panistwowego -tak -nie *),
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak - nie *),

e) ewidencje wypozyczen - tak - rtic*),

f) inne $rodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: jest prowadzona wtasciwie.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: w
komorkach organizacyjnych.. ...

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
udostepniane akta sa zwracane terminowo i w dobrym stanie Tizycznym.



12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zezwoleniem

(data)
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.........-.............

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Koszalinie miato
ostatnio miejsce w....... I.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest
pani Anna Wolszczak prowadzi archiwum w ramach obowiazkéw stuzbowych, posiada
wyksztatcenie §rednie oraz ukonczony w 1999r. kurs archiwalny.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na petnym etacie .-.. osoba (y), na pot etatu ...-
....osoba (y), w innej formie ..... -. ... osoba (y), posiadajaca (e) ukonczony,
nieukonczony*) w ....- ... r. Kurs archiwalny stopnia ........ -

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa w miare dobre.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczenn, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Archiwum zaktadowe to pomieszczenie o powierzchni 11,00 m’ mieszczace sie w
piwnicy budynku Urzedu. Wyposazenie to regaty drewniane i metalowe, biurko, krzesto,
gasnica. Drzwi zabezpieczone. Pomieszczenie jest zabezpieczone przed pozarem i
innymi ujemnymi czynnikami.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie)................................ TR

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej Kkontroli przez
archiwum panstwowe. Wydano cztery zalecenia, ktore zrealizowano.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym pismem.

Protokét podpisalis

STEPCA
zxf?m?wwﬁ URZEDU

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

(hierownik fontrolowanby jednostki) (archiwista zakladowy) przep :’jia&ajqcy kontrole)



Zataczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr2 - AP w Koszalinie

*) niepotrzebne skresli¢

non

**) wpisa¢ znak "-", jezeli brak jest danych



