Archiwum Pafnshvowe
w Gdafisku
ol Welowa S, tel. 58 301-71 o3/ %4, fax 58 301-83-66
Regon DODOO1057, NIP 583-24-63-402
B0-858 Gdansk 50, skr. poczt. 401

(1)
Znak sprawy: 402- 118/11

Protokét Kontroli Archiwum Zaktadowego
Urzad Gminy w Lipuszu
83 — 424 Lipusz, ul. Derdowskiego 7

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.11i4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
W zwigzku z art. 22 | 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. Nr 38, poz. 173 z pézn. Zmianami )

l. Informacije wstepne :

1.Kontrole przeprowadzita w dniu  01.12.2011r. , mgr Dominik Zetobowski - archiwista
/imig i nazwisko / / stanowisko sluzbowe /
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdarisku nr upowaznienia do kontroli 407 — 2 /2011 .w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Elzbieta Nierzalewska -inspektor ds.
kadrowych i obstugi sekretariatu
/imig i nazwisko stanowisko stuzbowe /
2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: ... . 1990r.

obecnie je] kierownikiem jest.Pan Mirostaw Ebertowski ~Wejt.
/ imig | nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest: ... wojewoda pomorski. .. .
/ nazwa | adres /
3.Statut. regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
Statut: Uchwata nr XLII1/296/2010 z dnia 27 maja 2010 w sprawie przyjecia Statutu Gminy
Lipusz.
Regu ny: Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 45/2009 Woéjta Gminy Lipusz z
dnia 19.10.2009 roku.
/data | peine nazwy aktéw prawnych/
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci ‘do roku 1984 roku Urzad Gminy Dziemiany - Lipusz;
1984 - 1990 Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w Dziemianach; od 1990r. jednostka
samorzadu terytorialnego.
/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
5. Jednostka kontrolowana jest od: ... o
/ data | nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia tak” - nie*
6. Ostatnia kontrole Archiwum Parstwowe przeprowadzilo w dniu: ... 10.05.2007._
7. Archiwum zakfadowe bylo takze kontrolowane w dniach ... _ 38 Erem Ty e e e et '
B 5 ey e ¥ mee 13 o ey e NN g e S S S A e S e e .
/ nazwa organdw kontrolujgcych /
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )*

a/ instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem, Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

/ data i peiny tytut /

b/ _jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem: Zalacznik nr 2 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.

/ data i petny tytut /

¢/ instrukcia archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem: Zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia

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



jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.
/ data i peiny tytui /

IIl. Ustalenia kontroli

1.Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegéinie w zakresie poprawnosci klasyfikacii
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego: Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakiadowego na podstawie
spisow zdawczo - odbiorczych, klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z obowigzujacym
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Przepisy kancelaryjno - archiwalne stosowane sa
poprawnie i Urzad pracuje na nowych normatywach kancelaryjno - archiwalnych
wprowadzonych Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow dnia 18 stycznia 2011 roku w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych. Materialy archiwalne (kat. A)
wytworzone podczas kadencji (2002 - 2006) sa uporzadkowane, zewidencjonowane |
przekazane do archiwum zakladowego. Natomiast z kadencji 2006-2010 s w trakcie
przygotowan do przekazania archiwum zakltadowemu. Materiaty archiwalne z komérek
organizacyjnych splywaja do archiwum zakladowego regularnie i s3 kompletne. Zalecenia z
poprzedniej kontroli zostaly wykonane w calosci.

2. Zbior dokumentacji **)
W archiwum zakiadowym jest przechowywana:
a/ dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii Aw ilosci...4,5. ... .mb zlat ... 1990-2006. . . .
kategorii Bw ilosci...27..........mb,zlat . 1990-2008. .. ... ...
w tym akta kategorii BE50 ubB 50...2...... ... mb, z lat.......1990 - 2006............
nierozpoznana wilo$ci .....................mb zlat ...
- techniczna:
kategorii A w ilosci........... [ . SR jedn.inw. ... jedn.arch.,zlat. . ... ... r etk
kategorii Bw ilosci ......mb,............... Ljedninw jedn arch., zlat.............
nierozpoznana wiloscl......................... mb, ..rysunkéw, Zlat.....
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w iloci............ 5 iiaeonmaninsiods jedn. inw., Z1at.........o.oooo e
kategorii Bw ilo$ci............. = .cooooiirnn. OO I ZUBE i vraii st iammys oe sornsensasecraons
nierozpoznana w ilosci.......... e ;N | U5 4 SR
- kartograficzna
kategorii A w ilo$ci............ jedn. inw., ... jedn. arch (arkuszy ), zlat ...
kategorii B w iloci............jedn. inw., ... e @rch. (arkuszy ), zlat.........ocoooooo.,
nierozpoznana w ilo$ci............................... jedn.inw., zlat ...
- audiowizualna
nagrania
kategorii A wilosci............. jedn. inw., ................ Czasunagran, zlat................c...ocooooi
kategorii B w ilosci............jedn. inw., ... Czasunagran, zlat..........................
nierozpoznana wilo$ci............................ pudelek, Z 1at. ...t e
inne wilo$ci..................... e R D B S e R
fotografie
kategorii A w ilosci............. jedn.inw., ..............negatywbw, zlat...............
kategorii B w ilosci............. jedn.inw., ..............sztuk, zlat. ...
nierozpoznana w ilosci.......................... BRI BRI i i v ey e mem ememmemoaa
innew ilo$ci.......................__. e — BRI o i siinaiin e e TS
filmy
kategorii A w ilosci................ tytutdw ( tematow ), .................... sztuk, sztuk mat. wyjs. z
BL...oricis e ncioirivesmseasacsssensesenserrnssesssonsesasons soaesossbossnsen o s eb e st toes e
kategorii B wilosci................ tytuldw (tematow ), .................sztuk, zlat............._



nierozpoznana WiloSci.........................SZWK, Z 18 ...
innewiloSci............cooooooeveee, SZWK, Z 1A ... e

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: na zaséb archiwum zakladowego

skiada si¢ dokumentacja aktowa rejestrujaca czynnosci Urzedu Gminy w Lipuszu oraz
obrazujaca Zzycie spoleczne na terenie Gminy.

b) dokumentacija odziedziczona po: ( nalezy podac nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych w podziale na kategorie A

i kategorig B, a takze — jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacii, jak w punktach 11.2.a)
po organach administracji dzialajacej na terenie gminy przed 1990 rokiem . Jest to
dokumentacja o Kat. B w ilosci ok 28 mb z lat 1966 — 1990.Ponadto w archiwum
zakladowym znajduja sie réwniez akta osobowo - placowe kat B50 z lat 1973 - 1990 w

ilosci ok 1 mb.

c)Wﬁlob@f(;akwpunkciel&b} ............................................ .

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem ....... 59,50 ... ... mb w tym **)
- kategoria A 4.80. ......cuiieamb
- kategoria B i O L . mb
w tym:

- kategoria BE 50

4.Stan zbioru ( skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji ) stan fizyczny akt dobry i w poréwnaniu ze
stanem fizycznym akt z poprzedniej kontroli nie uleg! zmianom. Brak $ladow zagrzybien i

wilgoci.

5.Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archuwalnym i archiwach - Dz. U. Nr 38, poz.173 z pOZmejszyml Zmianami )

ODBIMIUR. cuiveiisisinisiprsnmmmerrmmysmmven rassremsansas mb, z lat

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentaci ( w szczegblnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych )Klasyfikacja i kwalifikacja jest zgodna z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, porzadkowanie materialow archiwalnych
przechowywanych w archiwum zakltadowym zostalo przeprowadzone prawidlowo - opis
teczek prawidiowy, akta uporzadkowano w uktadzie rzeczowo- chronologicznym oraz
spaginowano i oprawiono w bezkwasowe teczki z lektury litej. Materialy archiwalne
(kat. A) sa uporzadkowane, zewidencjonowane i przekazane do archiwum zaktadowego.
Dokumentacja powstata przed dniem wprowadzenia w zycie Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z 18 stycznia 2011 roku, posiadajaca kategorig archiwalna nizsza niz w obecnym
jednolitym rzeczowym wykazie akt jest w trakcie przekwalifikowywania do kategorii wyzszej.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byia porzadkowana w .. 2007 ...
po zasiegnieciu opinii archiwum par‘nstwcwego tak - nie *, przez: .Pania S. Paﬁcmzyn

sposob ( prawidlowy nieprawidiowy)®, .

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne

al wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

b/ spisy zdawczo-odbiorcze - tak , nie®, w podziale na kat "A" i kat "B"-, nie tak *

¢/ spisy materialéw archiwainych przekazanych do archiwum panstwowego - tak ,_nie®,
d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne| - tak , nie*,

e/ ewidencje wypozyczen - tak , nie*,



f inne $rodki ewidencyjne: ... ... .

9. Ocena prowadzenia ewidencj. Ewidencja prowadzona jest prawidlowo. W archiwum
zakladowym znajduja sie kompletne spisy zdawczo - odbiorcze zaréwno dla materiatow
archiwalnych( Kat. A) jak i dla dokumentaciji niearchiwalnej (Kat. B). Brakowanie dokumentacji
niearchiwainej odbywa sie tylko i wylacznie za zgoda Archiwum Panstwowego w Gdarisku.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum Zaktadowego: w komérkach
organizacyjnych.

11. Udostepnianie akt ( terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt : W archiwum
zakladowym znajduje sie¢ ewidencja wypozyczen. Zwroty akt terminowe, natomiast stan
fizyczny dokumentacji powracajacej do archiwum jest dobry i nie budzi Zadnych zastrzezen,

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie® za zezwoleniem |
bez zezwolenia * Archiwum Panstwowego , ostatnio. ... 2007
(data)
Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ...

13. Przekazanie materiatow archiwainych do Archiwum Paristwowego mialo miejsce w .2005.. r. i
objgio ,1.. mb | zespolu akt: Gminna Rada Narodowa w Lipuszu z lat 1972 - 1990.

14, Kierownikiem archiwum zaktadowego , osoba odpowiedzialng za iego prowadzenie* jest Pani
Elzbieta Nierzalewska -inspektor ds. kadrowych i obslugi sekretariatu. . zatrudniony /a/ na
peinym etacie, na po! etatu, w innej formie, posiadajacy /a / wyksztaicenie podstawowe,
srednie, wyzsze* oraz ukoficzony w ..., nieukoniczony* kurs archiwainy stopnia ..-..

W archiwum zatrudnieni sa takze: na peinym etacie ...-... osobaly/ , na pol etatu
....... osobaly/, w innej formie ..~ osobaly/ posiadajgcale/ ukonczony, nieukoriczony*
W.iriiennnen. 1, Kurs archiwalny stopnia ...

15. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre , ucigzliwe , bardzo trudne® , poniewaz:
pomieszczenie jest suche | ogrzewane. Oswietlenie elektryczne i dzienne.

16. Lokal archiwum zakiadowego ( usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): Na lokal archiwum
zakltadowego skfadaja sie 1 pomieszczenie o tacznej powierzchni ok. 15 m? . Wyposazenie
stanowia regaly drewniane. Lokal jest odpowiednio zabezpieczony przed wlamaniem
(zamki patentowe typu YETI) oraz pozarem (gasnice, koc ppoz). Lokal jest usytuowany w
piwnicy Urzedu Gminy. Pomieszczenie jest suche i ogrzewane. O$wietlenie elektryczne i
dzienne. W lokalu jest osobno wyodrgbnione biurko do pracy.

17. Inne ustalenia kontroli: ( m.in. oéwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)
Urzad Gminy jest w trakcie przygotowar do przekazania archiwum zaktadowemu materiatéw
archiwalnych z minionej kadencji z lat 2006-2010.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe
Zalecenia pokontrolne zostaly wykonane w catosci. Materialy archiwalne (Kat. A) zostaly
przekazane zgodnie z zaleceniami pokontrolnymi do Archiwum Panistwowego w Gdarisku..

lll. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym
pismem.



Protokol podpisali :

......... | /1%/&4 -
/ archiwista zaktadowy/
Zataczniki:
Protokét sporzagdzono w 2 egz.
Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 - AP w Gdansku

. = niepotrzebne skresli¢
**  wpisac znak , -, , jezeli brak danych

-----------------------------------



Gmina Lipusz

Lipusz, dnia 15.02.2012r.

A0.1636.1.2012

Archiwum Panstwowe
w Gdansku

W odpowiedzi na pismo 402 — 108/11 z dnia 23.01.2012 r. Urzad Gminy Lipusz

informuje, ze:

1.

Prace majgce na celu przekazanie do archiwum materiatow kat. A z lat 2006
— 2010 sg w trakcie realizacji po ich zakonczeniu zostanie przestany do
Archiwum Parstwowego 1 egz. ich spisu.

Przekwalifikowanie dokumentacji wytworzonej do 31.12.2010 . wedtug
kategorii archiwalnych zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt jestw
trakcie realizacji.

W 2012 r. Urzad Gminy i Archiwum zostana przeniesione do nowego
obiektu. W zwiazku z tym nowe pomieszczenia archiwum zostang
dostosowane do przepiséw zawartych w instrukgji archiwalnej.

Przy najblizszej aktualizacji regulaminu organizacyjnego archiwum
zaktadowe zostanie wyodrebnione jako samodzielne stanowisko pracy.
Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum zakiadowego zostanie
sporzadzone i przekazane w terminie wskazanym w instrukgcji archiwalne;j.

w/0,3 T

mgr Mi v Ebertowski

83-424 Lipusz, ul. Derdowskiego 7 tel. 58 687 45 15 lub 30, fax 58 687 45 91
e- mail.ug@lipusz.pl, www.lipusz.pl



