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Archiwum Panstwowe -
w Koszalinie

Nazwa archiwum parstwowego Oddziat

13077 2021-05-27

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 12z 9

26 ul. Marii Sktodowskiej-
Curie 2
75-803 Koszalin

Identyfikator Adres

(systemowy)

0-1.421.10.2021 189

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL]

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Dartowo

Nazwa jednostki

ul. H. Dabrowskiego 4, 76-150 Dartowo

Adres kontrolowanej jednostki

Ustawa z dnia 08.03.1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. Nr 16,
poz. 95 z pozn. zm.).

1991

Rok utworzenia
jednostki
Nazwa aktu prawnego

Rada Gminy Dartowo, Wojewoda Zachodniopomorski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

g 2003-04-25

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

3661
Identyfikator
systemowy
330017901 -
REGON KRS
Radostaw Gtazewski 1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Imig i nazwisko kierownika jednostki

ul. H. Dabrowskiego 4, 76-150 Dartowo: ul, Waty
Chrobrego 4, 70-502 Szczecin

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X Bk 2015-01-27

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Lata od - do

Poprzednia nazwa
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Kierownictwo Urzedu Gminy Darfowo stanowig: 1) Wojt Gminy; 2) Zastepca Wojta; 3) Sekretarz Gminy; 4)
Skarbnik Gminy. W Urzedzie Gminy Darlowo funkcjonuja nastepujace referaty i samodzielne stanowiska: 1)
Referat Organizacyjny, 2) Referat Budzetu i Finanséw, 3) Biuro Rady Gminy, 4) Urzad Stanu Cywilnego, 5)
Referat Inwestycji, Infrastruktury Technicznej i Gospodarki Przestrzennej, 6) Referat Gospodarki Komunalnej,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, 7) Referat Oswiaty, Spraw Spolecznych i Swietlic, 8) Straz Gminna, 9)
Stanowisko ds. funduszy unijnych i funduszu soleckiego, 10) Stanowisko ds. promocji, turystyki i sportu, 12)
Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej i obstugi OSP, 13) Stanowisko ds. obronnych, Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego, 14) Stanowisko pracy ds. zasitkéw rodzinnych i sSwiadczeh wychowawczych, 15)
Stanowisko pracy ds. swiadczen opiekunczych, wychowawczych i ochrony zdrowia, 16) Stanowisko pracy ds.
$wiadczenia pomocy panstwa w wychowaniu dzieci.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja

niearchiwalng, przechowywanymi w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Dartowo

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Ryszard Starszy 22/2021 2021-04-27 2021-04-27 2021-06-09
Niebieszczarniski Archiwista
Marcin Ozga Kierownik | 2072021 2021-04-27 2021-04-27 2021-06-09
Oddziatu
Nadzoru

Archiwalnego

Imie i nazwisko Stanowisko Nrupowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Renata Ordak Referent ds. archiwum zaktadowego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-05-05 2021-05-05 =

Data rozpaczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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il
Niebieszczanski Ryszard 2017-06-14 Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy
Dartowo
Krolczyk Katarzyna 2017-06-14
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

W Urzedzie Gminy Darfowo funkcjonuje teleinformatyczny system wspomagajacy papierowy system
zarzadzania dokumentacjg. Jest to system eKancelaria autorstwa firmy ZETO Sp. z o.0. w Koszalinie. W
ramach tego systemu wykonywane jest: rejestrowanie korespondencji papierowej i elektronicznej (ePUAP);
tworzenie wspolnej bazy klientdw przy rejestracji pism i spraw; rejestrowanie umow i zlecei; rejestrowanie
delegacji stuzbowych.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Stanowigca zatgcznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Stanowiacy zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Stanowiaca zatgcznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Zrédto (Ministerstwo Cyfryzacji) Program stuzacy do biezacej rejestracji zdarzen z zakresu USC, ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych a takze do wydawania odpisow ze
sporzadzonych juz aktow oraz udostepniania danych z zakresu ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych.
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SelWin (Aram Software Sp. z 0.0.) Program stuzacy do obstugi biezacej Rejestru Mieszkafcdw oraz Rejestru
Wyborcow oraz wydawania stosownych zaswiadczen.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazie archisiumokadresegy Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Dartowo

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Na materiaty archiwalne sktadajg sie miedzy innymi: protokoty z sesji Rady Gminy Dartowo i posiedzen komisji,
dokumentacja z zakresu budownictwa i gospodarki gruntami, wnioskowanie o udziat w programach i projektach
finansowanych ze srodkow zewnetrznych, budzet gminy i jeqo zmiany, nadzor nad dziatalnoscig szkét i placowek
o$wiatowych. Z braku mozliwosci rozdzielenia dokumentacji wg okresow jej wytworzenia, do dokumentacji wtasnej
witaczono rowniez koperty dowodowe osob zmartych z lat 1926-2016. Akta kat B to w wiekszosci dokumentacja
ksiegowa, podatkowa i osobowo-ptacowa oraz koperty dowodowe 0séb zmartych z lat 1961 - 2017, ktdre réwniez
pozostaja nierozdzielne i zaliczone w catosci do dokumentacji wtasnej.

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
Altona ""‘“eg";f 1926 2018 37.70 1797
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktoya k""‘eg""’;‘f’, 1991 2019 277.19 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aitowsz kategorian - 'ygon 2017 14.67 0
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1961 2017 5.04 0
"BES0"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altawa kitegoria . g4 2019 296.90 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1926

Data od

1998

Data do

Strena 52 9

llos¢ jedn. arch. 222

[los¢ mb. 550

Ilosc GB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona to rejestry gruntéw i ksiegi meldunkowe.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

1979

Aktowa kategoria
"BE50"

1945

Aktowa kategoria
“B" *B50", “BES0"
razem

1945

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Opis dokumentacji

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

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Data do Illos$¢ w mb. Jedn. inw.
1990 2.80 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1990 2.00 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1990 4.80 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
_ llos¢ jedn. arch. _
Data do Ilos¢ mb. _
Ilosc GB

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje zdeponowana stanowi dokumentacja ksiggowa oraz osobowo-ptacowa wytworzona w Zespole Szkot
Spotecznych w Jezyczkach i Zespole Szkdt Spotecznych w Dobiestawiu.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
techniczna
X nie

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria
A

Data od Data do

Aktowa kategoria
g

1998 2012

Data od Data do

Aktowa kategoria
"B5Q"

1998 2012

Data od Data do

Aktowa kategoria
"BE50"

1998 2012

Data od Data do

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

1998 2012

Data od Data do

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja

X tak X X nie

tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo-

Dokumentacja audiowizualna

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

Strena 62z 9

X nie X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
10.80 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
3.85 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
4.85 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
19.50 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch. _
Ilosc mb. _
Iloé¢ GB _
X tak X tak
Ewidencja

niearchiwalnej udostepnien

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum
odbiorczych panstwowego
CSkahis - 2007-01-15  002/07
przekazanie
dokumentacji  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Renata Ordak umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Wyksztatcenie $rednie oraz kurs kancelaryjno-
archiwalny pierwszego stopnia, ukoriczony w 2017
roku.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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pietro 1 50.00 regaty kompaktowe

Usytuowanie |los¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla

archiwisty
termormet

higrometr

Wyposazenie
Bardzo dobre 114.00 kontrola dostgpu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb. , .

f p Y gazy (mb.) gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiodr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 3770
mb.)
w tym kategoria “B", "B50", 32120 w tym 287.99

"BES0" razem (ilosc w mb.) kategoria
B (ilos¢ w
mb.)

whm 2132
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

w tym 11.89
kategoria
"BES0”
(ilosc w
mb.)

W komérkach organizacyjnych, na stanowiskach pracy.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zakladowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli . ; : . . . .
W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy
Darfowo przechowywane sa materiaty archiwalne wlasne oraz dokumentacja niearchiwalna
wtasna, odziedziczona i zdeponowana.

W jednostce stosuje sie bezdziennikowy system kancelaryjny, pisma rejestruje sie w
spisach spraw i tqczy w sprawy. Teczki aktowe posiadajag kompletny opis zewnetrzny i sa
wladciwie zewidencjonowane oraz w wiekszosci wlasciwie klasyfikowane i kwalifikowane,
zgodnie z obowigzujgcym w jednostce jednolitym rzeczowym wykazem akt. W wyniku
wyrywkowej kontroli materialow archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym,
stwierdzono nieprawidlowa klasyfikacje dokumentacji ze spisow zdawczo-odbiorczych nr
490 i 491, Teczki opatrzone symbolem 032 (Zawieranie uméw w zakresie realizacji zadan
gminy i monitorowanie ich wykonania) zawierajq migdzy innymi umowy o inkaso oplaty
uzdrowiskowej (3135 - kat. B10) oraz umowy najmu (7151 - kat. B5). Na przykladzie kopert
o sygn. arch. 500/31, 526/10 i 576/58 stwierdzono, ze koperty dowodowe o0sdb zmartych
zostaly uporzadkowane prawidtowo.
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Stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest w
tekturowych oktadkach, teczkach wigzanych z tektury bezkwasowej i kopertach utozonych
systemem bibliotecznym, w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng. Akta ukfadane sa w kolejnosci ich przejmowania z poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych.

Przekazywanie akt do archiwum zakladowego odbywa sic na podstawie wlasciwie
sporzgdzanych spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie dla akt kat A i B. Spisy posiadajg
nazwiska i podpisy osoby przekazujacej i przejmujacej akta oraz date przejecia.
Poszczegblne komorki organizacyjne przekazujg akta do archiwum zakladowego regularnie.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okresy przechowywania uptynely odbywa
sie nieregularnie, za zgoda Archiwum Panstwowego w Koszalinie,

W trakcie kontroli ustalono, ze do przekazania do Archiwum Pafstwowego w Koszalinie
kwalifikuje sie materiat archiwalny z lat 1926-1998 w ilosci 222 j.a. i rozmiarze 5,50 mb. Sa
to koperty dowodowe oséb zmartych do roku 1997 i dokumentacja aktowa z lat 1990-1998,

W dniu kontroli, temperatura powietrza w archiwum zaktadowym wynosita 23°C stopni a
wilgotnos¢ powietrza 34 %. Warunki pracy oraz przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym sq bardzo dobre. Jedynym mankamentem jest brak w pomieszczeniu archiwum
zakladowego systemu przeciwpozarowego, wskazanego w § 6 ust. 5, w/w instrukcji
archiwalnej,

Na stanowisku pracy w Referacie Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
znajduje sig znaczna ilos¢ materiatéw archiwalnych w postaci teczek gospodarstw rolnych.
Ich rozmiar to 18.72 mb (2121 j.a.). Znajdujg sie w nich m.in. Zyciorysy, zaswiadczenia
przesiedlencze, potwierdzenia zlozenia wniosku o przyznanie prawa wlasnoéci
nieruchomosci ziemskiej (rolnej) na tzw. Ziemiach Odzyskanych, protokoly przekazania
repatriantowi gospodarstwa w uzytkowanie przez Pafstwowy Urzad Repatriacyjny, ankiety
dla gospodarstwa nieuwlaszczonego, akty nadania gospodarstwa, protokoly w sprawie
oszacowania gospodarstwa, zawiadomienia o zalozeniu ksiegi wieczystej, opisy techniczne
nieruchomosci, wypisy z rejestréw gruntéw, kopie map i operatéw szacunkowych, kopie
aktow notarialnych, zrzeczenia sig nieruchomosci na Skarb Panstwa za rente lub emeryture,
orzeczenia o przejeciu na wiasnos¢ Skarbu Pafstwa gospodarstwa rolnego samowolnie
opuszczonego. W poszczegdlnych teczkach gospodarstw znajduje sie takze dokumentacja
wywlaszczen nieruchomosci stanowigca integralng czes¢ catosci danej teczki gospodarstwa.
Dokumentacja ta jest ciagle wykorzystywana do poswiadczania okresu zatrudnienia w
gospodarstwie rolnym a co za tym idzie wysokosci sktadek na rolnicze ubezpieczenie
spoleczne wtascicieli gospodarstw oraz cztonkow ich rodzin. Dokumentacje te nalezy
uporzadkowa¢, przepakowac do teczek wigzanych z tektury bezkwasowej i przekazac
ewidencyjnie do archiwum zakladowego. Teczki gospodarstw rolnych beda mogty nadal
pozostawac na stanowisku pracy na zasadzie wypozyczenia. Wazne jest natomiast ich
formalne przyjecie na stan archiwum zaktadowego

Na pros$he kontrolujgcych, pomiaru dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym
dokonata archiwistka zaktadowa Pani Renata Ordak.,

© 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) 0s6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informae/aa W wyniku poprzedniej kontroli wydano jedno zalecenie dotyczace przejecia z Urzedu Stanu

rEallzac)i zateeen Cywilnego w Gminie Dartowo do archiwum zaktadowego, uprzednio uporzadkowanych, kopert

pOkontmlnYCh dowodowe 0sob zmartych (zalecenie wykonano).
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli Opis
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali
Jaktol doa. O 0231/

miejscowogs’,c; i data
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A
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m )OW (\\K Q_(N\:\amgmi 1240

KIetO T qego t ¢ SN ESY — )
Hadtow auctid ()( \/"/"” Ryszar Niekiedberarski

\...\.D.Uv_.g.,.\ ...................................... 4.

Podpis kierownika jednostki j Podpis kontrolujgcego

Zataczniki [losc: 4

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycznego wspomagajacego tradycyjny (papierowy) system zarzadzania
dokumentacja, w przypadku gdy w jednostce obowiazuje system tradycyjny.

Ankieta nr 2 - dotyczy systemu elektronicznego zarzadzania dokumnentacja do wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiequ zatatwiania spraw, gromadzenia i tworzenia dokumentacji w postaci elektronicznej,
realizowanego w ramach systemu teleinformatycznego.

Ankieta nr 3 - dotyczy systemow dziedzinowych funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzadzania
dokumentacja, ktory obowigzuje w jednostce).

Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(niezaleznie od systemu zarzadzania dokumentacja ktory obowigzuje w jednostce).

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parnstwowe w Koszalinie



et

Ankieta nr 1 - dotyczy systemu teleinformatycziego wspomagajqcego tradycyjny (papierowy) system
zarzadzania dokumentacjg, w przypadku gdy w jednostce obowigzuje system tradycyjny.
UqI{Z,AD U}]q\/l lPN/PY gayw] JE 5y yeyjmy

T 76-150 DARLOWO
ul. H. Dat:rowskiego 4
lei. 094 344 6301, fax 094 314 2007
REGON 330017201, NIP 669-18-82-252

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

Nazwa jednostki
(pieczed)

System teleinformatyczny
wspomagajacy papierowy system
zarzadzania dokumentacja,

w przypadku gdy w jednostce
obowigzuje system tradycyjny
(papierowy)

Opis

1. Nazwa systemu wspomagajacego.

eKancelaria

2. Dane producenta systemu.

Zakiad Elektronicznej Techniki Obliczeniowej Sp. z o.0.
ul. 4 Marca 38, 75-708 Koszalin.

3. Opis czynnodci, jakie jednostka

wykonuje przy wsparciu tego systemu.

Do czynnosci jakie jednostka wykonuje w ramach
systemu eKancelaria nalezy:

Rejestrowanie korespondencji.

Rejestrowanie  pism  papierowych, elektronicznych
z ePUAPu, e-faktur i dokumentéw elektronicznych oraz
poczty elektronicznej w jednolity sposob.

Tworzenie wspdlnej bazy klientéw przy rejestracji pism
i spraw. '

Dolaczanie tresci dokumentdw w formie elektronicznej
z automatu, z pliku, z szablondw i ze skanera.
Rejestrowanie umoéw i zleceri.

Rejestrowanie delegacji stuzbowych.

4. Jakiego rodzaju dokumentacja jest
drukowana i odkiadana do teczki akt
spraw papierowych?

Do teczki akt spraw papierowych drukowana i odktadana
jest dokumentacja z ePUAPu.

5. Jakiego rodzaju raporty generowane
s przez system?

Rejestr korespondencdji.

Rejestr umow.

Rejestr zlecer,

Rejestr delegacji stuzbowych. /

ostki

.............................. o

Data, podpis kierownika je
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Ankieta nr 2 — dotyczy systemu elektronicznego zarzqdzania dokumentacjg do wykomywania czynnosci kancelaryjnych,
dokumentowania przebiegu zalatwiania spraw, gromadzenia i hvorzenia dokumentacji w  postaci  elekironicznej,
realizowanego w ramach systemu teleinformarycznego, o ktérym mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 5 ust. 2b
usiawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwaliym i archivvach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

URZAD GMINY
T 76-150 ARLOWO T T
ui. H. Dgnrowskiego 4
lei, 094 344 6301, fax 094 314 2007
REGON 330017901, MIF 669:18-82:28 4

Nazwa jednostki
(pieczec)

B System elektronicznego zarzadzania

dokumentacjq EZD

Opis

1. Nazwa systemu EZD.

Nie dotyczy

Data wdrozenia i produkcyjnego
uruchomienia systemu EZD.

Nie dotyczy

3. Data i podstawa do wskazania
systemu EZD jako podstawowego
sposobu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych i dokumentowania
przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw.

Nie dotyczy

4. Szacunkowy rozmiar danych
zgromadzonych w systemie EZD,
w tym ilo$¢ spraw prowadzonych
elektronicznie i ilos¢ spraw
wylaczonych (prowadzonych
papierowo).

Nie dotyczy

5. Ilosé i rodzaj klas wylgczonych
z systemu EZD.

Nie dotyczy

6. Rodzajirozmiar skladow
chronologicznych (m.b.).

Nie dotyczy

7. Wielko$¢ danych w MB i ilos¢ spraw
dokumentacji elektronicznej
przekazanej z systemu EZD do
archiwum zaktadowego.

Nie dotyczy

8. Iloé¢ dokumentacji (w m.b.)
przekazana ze skladu
chronologicznego do archiwum
zaktadowego.

Nie dotyczy

9. Rodzaj raportéw lub zestawien
statystycznych dotyczacych
dokumentacji gromadzonej
w systemie EZD.

Nie dotyczy

Data, podpis kierownika jednostki




N

( ‘(] {* .

Ankieta nr 3

Dotyezy systenmow dzicjdzinowych*(unkcjonujqc‘l/ch w jednostce (niezaleznie od systemu zarzqdzanin

_1/ /‘_A‘,. (.;_‘/‘ Y
‘) (7 ¥ D 7 : 7 2, S b)
a4y i s
ul. H. Dgbrowskiego 4
lel. 094 344 6301, fax 0
REGON 330017901, NIP

Nazwa jednostki
(pieczed)

rSystemy dziedzinowe” funkcjonujacych w

jednostce (niezaleznie od systemu

zarzadzania dokumentacja, ktory
obowigzuje w jednostce)

Opis (oddzielny dla kazdego systemu)

1. Nazwa systemu dziedzinowego oraz
dane producenta.

,Zrédlo” Ministerstwo Cyfryzacji

2. Podstawa prawna wdrozenia systemu
(obowiazek jednostki nalozony przez
ustawodawece).

ustawa z dnia 24 wrzednia 2010 roku o ewidencji
ludnosci,
ustawa z dnia
osobistych,
ustawa z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach
stanu cywilnego.

6 sierpnia 2010 roku o dowodach

3. Krotki opis zadan jakie system wykonuje.

Rejestracja zdarzen z zakresu USC, ewidencji ludnosci
i dowodéw osobistych oraz wydawania odpiséw ze
sporzadzonych aktéw, a takze udostepniania danych
z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.

4. Czy system zbiera dane osobowe, a jezeli
tak , to jakie dane sg przetwarzane
w systemie?

Nazwiska i imiona, nazwisko rodowe, imiona
rodzicéw, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres do
korespondencji, numer ewidencyjny PESEL, seria i
numer dowodu osobistego, adres e-mail, telefon, pleé,
obywatelstwo, twarzy, stan cywilny,
oznaczenie aktu urodzeni, pleé.

wizerunek

5. Czy system zbiera dane wrazliwe, a jezeli
tak, jakie dane sa przetwarzane w
systemie?

System nie zbiera danych wrazliwych.

6. Czy dane w systemie podlegaja
aktualizacji (sa nadpisywane lub
wersjonowane)?

Dane w systemie podlegaja aktualizaciji.

7. Czy system jest udostepniany innym
jednostkom , a jezeli tak, to jaki jest cel
takiego udostepnienia?

Prosze podac zakres informagiji, jakie sa
wprowadzane do systemu przez te
jednostki.

System nie jest udostepniany innym jednostkom.

8. Czy istnieje mozliwos¢ eksportu danych
z systemu, jesli tak, prosze podac¢ formaty
do jakich dane moga by¢ eksportowane i
jakiego rodzaju dane moga podlegad
eksportowi?

Wszystkie dane moga by¢ eksportowane z systemu.
Format PDF.

9. Czy dokumentacja jest
przyporzadkowana do okreslonej klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt?

Dokumentacja jest przyporzadkowana dla okreslonej
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

* System dziedzinowy jest samodzielnym i niezaleznym systemem teleinformatycziym, a jego prowadzenie wynika
z przepiséw prawa w zwigzku z realizacjq zadan, ktére ustawodawea nalozyl na jednostke organizacyjng wraz z
obowiqzkiem wykorzystania w tym zakresie okreslonego systemu dziedzinowego. Wszystkie systemy dziedzinowe

muszq posiadaé Swiadectwo zgodnosci, potwierdzajgce ich zgodnosé z W)

systemami centralnymi.

maganiami prawnymi i prawidlowq wspolprace z




Ankieta nr 3
Dotyczy systemow dziedzinowych* funkcjonujgcych w jednostce (tiezaleznie od systenu zarzqdzania
dokumentacjq, ktory obowiqzuje w jednostce)

10. Czy system przechowuje przetwarza System nie przetwarza dokumentacji nietworzacej akﬂ
dokumentacje nietworzaca akt spraw ? spraw.

11. Czy system w calosci odpowiada za System w  calosci odpowiada za  realizacj
realizacje poszczegOlnych zadan czy tez poszczegolnych zadan.

jedynie czedciowo wspiera uzytkownika
podczas realizacji?

12. Sposob postgpowania z dokumentacja Archiwizacja zgodna z jednolitym —rzeczowym
papierowa wplywajaca do jednostki, na wykazem akt.

podstawie ktorej wprowadzane sa dane do

systemu.

13. Sposob postgpowania z dokumentacja Archiwizacja w systemie eKancelaria.

elektroniczna wplywajaca do jednostki, na
podstawie ktorej wprowadzane sa dane do

systemu.

14. Czy system umozliwia zarzadzanie System umozliwia  zarzadzanie dokumentacja
dokumentacja w sposéb odzwierciedlajacy | w sposéb odzwierciedlajacy proces podejmowania
proces podejmowania decyzji badz decyzji bad? realizacji okreslonej CZynnosci.

realizacji okreslonej czynnosci (dotyczy
dokumentacji wytworzonej w systemie jak i
naplywajacej do jednostki, z ktérej
pochodza dane wprowadzane do systemu)?

15. Czy system dziedzinowy jest System dziedzinowy jest wprowadzony odgornie.
wprowadzany odgornie (tzw. system
centralny) czy tez udostepniany jednostce
na mocy porozumienia lub umowy w
celach okreélonych zadan bedacych
przedmiotem tej umowy lub porozumienia?

16. Czy system zapewnia System nie zapewnia ewidencjonowania dokumentow
ewidencjonowanie dokumentow elektronicznych.

elektronicznych ? o

17. Czy system spelnia warunki okredlone System  spehnia warunki  okreslone w § ©
w § 6 rozporzadzenia Ministra Spraw rozporzadzenia ~ Ministra Spraw ~ Wewnetrznych
Wewnetrznych i Administracji z dnia i Administracji z dnia 30 pazdziernika 2006 1.
30 pazdziernika 2006 r. w sprawie w sprawie szczegbélowego sposobu  postgpowania
szczegdlowego sposobu postepowania 2 dokumentami elektronicznymi (Dz. U. z 2006 .
z dokumentami elektronicznymi nr 206 poz. 1518).

(Dz. U. 2 2006 r. nr 206 poz. 1518)?
18. Czy system jest rejestrem publicznym w System jest rejestrem publicznym.
rozumieniu ustawy o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz.

| 346)? ~ ~
WJT?IN D f(owo

Data, podpis kierowiika jednostki

* System dziedzinowy jest saniodzielnym i niezaleznym systenent teleinformatyczitym, a jego prowadzenie wynika
z przepiséw prawa w zwigzku z realizacjq zadaii, ktére ustawodawcea natozyt na jednostke organizacyjng wraz z

obowigzkiem wykorzystania w tym zakresie okreslonego systemu dziedzinowego. Wszystkie systemy dziedzinowe
muszq posiadaé $wiadectwo zgodnosci, potwierdzajgce ich zgodnosé z wymaganiami prawnymi i prawidlowgq wspélprace z
systemami centralnymi.



Ankieta nr 3

Dotyezy systemow dziedzinowych* funkcjonujgcych w jednostce (niezaleznie od s ystemu zarzgdzania

dekuguerypncig, Kigryobogyjnguja.jednosiee)
T 76-150 DARLOWO
ul. H. Dabrowskiego 4
lel. 194 344 6301, fax 094 314 2007
NEGUN 330017607, NIF 669-18-82.065
Nazwa jednostki i

(pieczec)

Systemy dziedzinowe* funkcjonujacych
w jednostce (niezaleznie od systemu
zarzadzania dokumentacja, ktéry
obowigzuje w jednostce)

Opis (oddzielny dla kazdego systemu)

1. Nazwa systemu dziedzinowego oraz
dane producenta.

»SELWIN”
Aram Software Sp. z. 0.0. Aleje Jerozolimskie 200 lok.

236, 02-486 Warszawa

2. Podstawa prawna wdrozenia systemu
(obowiazek jednostki nalozony przez
ustawodawce).

ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 roku o ewidencji
ludnosci,
ustawa z dnia
osobistych,
ustawa z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach
stanu cywilnego.

6 sierpnia 2010 roku o dowodach

tak , to jakie dane sa przetwarzane
w systemie?

3. Krotki opis zadan jakie system wykonuje. | Program  stuzacy do obstugi biezacej Rejestru
Mieszkaricow oraz Rejestru  Wyborcéw, a takze
wydawania stosownych zaswiadczen.

4. Czy system zbiera dane osobowe, a jezeli | Nazwiska i imiona, nazwisko rodowe, imiona

rodzicow, data urodzenia, miejsce urodzenia, adres do
korespondencji, numer ewidencyjny PESEL, seria
inumer dowodu osobistego, adres e-mail, telefon, ple¢,
obywatelstwo, wizerunek twarzy, stan cywilny,
oznaczenie aktu urodzeni, plec.

5. Czy system zbiera dane wrazliwe, a jezeli
tak, jakie dane sg przetwarzane w
systemie?

System zbiera dane wrazliwe.

6. Czy dane w systemie podlegaja
aktualizacji (sa nadpisywane lub
wersjonowane)?

Dane w systemie podlegaja aktualizacji.

7. Czy system jest udostepniany innym
jednostkom, a jezeli tak, to jaki jest cel
takiego udostepnienia?

Prosze podac zakres informacji, jakie sa
wprowadzane do systemu przez te
jednostki.

System nie jest udostepniany innym jednostkom.

8. Czy istnieje mozliwos$¢ eksportu danych
z systemu, jesli tak, prosze podac formaty
do jakich dane moga by¢ eksportowane

i jakiego rodzaju dane moga podlega¢
eksportowi?

Wszystkie dane moga by¢ eksportowane z systemu,
Format PDF.

9. Czy dokumentacja jest
przyporzadkowana do okreslonej klasy
z jednolitego rzeczowego wykazu akt?

Dokumentacja jest przyporzadkowana dla okreslonej
klasy z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

* System dziedzinowy jest samodzielnym i niezaleznym systemen teleinformatycznym, a jego prowadzenie wynika
z przepisow prawa w zwiqzku z realizacjqg zadai, ktére ustawodawen natozyl na jednostke organizacyjng wraz z

obowiqzkiem wykorzystania w tym zakresie okreslonego systemu dziedzinowego. Wszystkie systemy dziedzinowe
muszq posiadaé Swiadectwo zgodnosci, potwierdzajgee ich zgodnosé z wymaganiami prawnymi i prawidlowq wspélprace =z

systemami centralnymi.



Anikieta nr 3
Dotyczy systemow dziedzinowych* funkcjonujacych w jednostce (niezaleznie od systemu zarzqdzania
dokumentacja, ktory obowiqzuje w jednostce)

10. Czy system przechowuje przetwarza System nie przetwarza dokumentacji nietworzacej akt
~dokumentacje nietworzaca akt spraw ? Spraw.

11. Czy system w calosci odpowiada za System w  cafosci odpowiada za  realizacje

realizacje poszczegolnych zadan czy tez poszczegdlnych zadan.

jedynie czesciowo wspiera uzytkownika
podczas realizacji?

12. Sposéb postepowaniazdokumer\tacja Archiwizacja zgodna 2z jednolitym  rzeczowym

papierowa wplywajaca do jednostki, na wykazem akt.

podstawie ktérej wprowadzane sa dane do

systemu.

13. Sposo6b postgpowania z dokumentacja Archiwizacja w systemie eKancelaria.

elektroniczna wptywajaca do jednostki, na
podstawie ktdrej wprowadzane sg dane do

systemu.

14. Czy system umozliwia zarzadzanie System umozliwia  zarzadzanie — dokumentacja
dokumentacja w sposob odzwierciedlajacy | W sposéb odzwierciedlajacy proces podejmowania
proces podejmowania decyzji badz decyzji badz realizacji okreslonej CZYNNoSci.

realizacji okreslonej czynnosci (dotyczy
dokumentacji wytworzonej w systemie jak

i naptywajacej do jednostki, z ktorej
pochodza dane wprowadzane do systemu)?

15. Czy system dziedzinowy jest System dziedzinowy jest wprowadzony na podstawie
wprowadzany odgornie (tzw. system umowy.

centralny) czy tez udostepniany jednostce
na mocy porozumienia lub umowy

w celach okreélonych zadan bedacych
przedmiotem tej umowy lub porozumienia?

16. Czy system zapewnia System nie zapewnia ewidencjonowania dokumentow
ewidencjonowanie dokumentow elektronicznych.

elektronicznych ? I

17. Czy system speinia warunki okreslone System  speinia  waruiki okreélone w § 6
w § 6 rozporzadzenia Ministra Spraw rozporzqdzenia' Ministra Spraw  Wewnetrznych
Wewnetrznych i Administracji z dnia i Administracji z dnia 30 paZdziernika 2006 .
30 pazdziernika 2006 . w sprawie w sprawie szczegolowego sposobu  postgpowania
szczegblowego sposobu postgpowania 2 dokumentami elektronicznymi (Dz. U. z 2006 r.
z dokumentami elektronicznymi nr 206 poz. 1518).

(Dz. U. z 2006 r. nr 206 poz. 1518)?

18. Czy system jest rejestrem publicznym w System jest rejestrem publicznym.
rozumieniu ustawy o informatyzacji
dziatalnoéci podmiotéw realizujacych
zadania publiczne (Dz. U. 22020 r. poz.
346)?

* System dziedzinowy jest samodzielnym i niezaleznyn systement teleinformatycznym, a jego prowadzenie wynika
z przepiséw prawa w zwiqzku z realizacjq zadan, ktére ustawodawea natozyt na jednostke organizacyjng wraz z

obowigzkiem wykorzystania w tym zakresie okreslonego systemu dziedzinowego. Wszystkie systemy dziedzinowe
muszq posiadaé¢ $wiadectwo zgodnosci, potwierdzajqce ich zgodnosé z wymaganiami prawnymi i prawidlowq wspdlprace z
systemami centralnymi.



Ankieta nr 4 - dotyczy informacji o dokumentacji elektronicznej gromadzonej poza systemami teleinformatycznymi
(iezplepiie Aid systepiu ﬁ;irziqdlz\jmgn dokumentacjq ktéry obowiqzuje w jednostce)

76-150 IJARLOWO
ul. K. Datrowskiego 4
lei. 194 344 6301, fax 094 314 2007
REGON 330017501, NIF 669-18-82-257

Nazwa jednostki
(pieczed)

Dokumentacja elektroniczna
gromadzona poza systemami
teleinformatycznymi (niezaleznie od
systemu zarzadzania dokumentacja
ktéry obowiazuje w jednostce)

Opis
(dla kazdego oddzielnie jeéli jednostka posiada kilka
skladéw informatycznych no$nikéw danych (SIND)

1. Miejsce przechowywania Nie dotyczy
dokumentacji elektronicznej.

2. Rodzaj nosnikéw., Nie dotyczy

3. Szacunkowy rozmiar Nie dotyczy
przechowywanej dokumentacji.

4. Format danych przechowywanej Nie dotyczy
dokumentacji.

5. W jakim odstepie czasu wykonuje sie | Nie dotyczy
kopie zabezpieczajace?

6. Sposob zabezpieczenia nognikéw. Nie dotyczy

7. Czy istnieje ewidencja Nie dotyczy
przechowywanych noénikdw?

8. Czy jednostka dodatkowo Nie dotyczy

zabezpiecza dokumentacje poza
SIND (w dodatkowych magazynach
danych lub serwerach plikéw)?

Jedli tak, czy zapewniona jest
ewidencja z mozliwo$cig wyszukania
okreslonych dokumentéw
elektronicznych i zabezpieczona
przed dostgpem oséb niepowotanych
i mozliwoscig ich utraty (np. poprzez
wykonywanie backupu)?

YOJT G N>’DA

mar i, Re és}av

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

Data, podpis kierownika jednostki




