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Archiwum Paristwowe — ul. Watowa 5, skr.poczt.401
w Gdarisku 80-858 Gdansk
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Adres
23808 2025-05-27 01.421.8.2025 6 206 LA
Nr protokotu Data dokumentu Znak sp?éwV :
PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020, poz. 164).

Informacje o jednostce

Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdariskim

Nazwa jednostki

ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 23, 82-100 Nowy Dwoér 17075363800000 —

Gdanski
REGON KRS

Adres kontrolowanej jednostki

1998 Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 Pani Barbara Ogrodowska - 1999
r. 0 samorzadzie powiatowym Starost

Rok utworzenia 2 P Y rosta Rok ustalenia
) ] (Dz.U. 1998 nr 91 poz. 578 ). . . . . .
jednostki Imie i nazwisko kierownika pod nadzoér

Nazwa aktu prawnego jednostki
Statut
X tak

Uchwata nr IX/72/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia

Czy posiada? 29 listopada 2019 r. w sprawie przyjecia Statutu Powiatu Nowodworskiego.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X tak Uchwata nr 39/2025 Zarzadu Powiatu w Nowym Dworze Gdanskim z dnia

Czy posiada? 25 stycznia 2025 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdariskim.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Na czele Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim stoi Starosta Nowodworski, ktory
wykonuje swoje zadania przy pomocy Wicestarosty, Sekretarza Powiatu i Skarbnika. Strukture
organizacyjna Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdanskim tworzg: Zastepca Skarbnika,
Wydziat Obstugi Jednostek, Stanowisko ds. Kontroli i Sprawozdawczosci, Wydziat Architektury i
Budownictwa, Wydziat Finansowo- Ksiegowy, Geodeta Powiatowy, Wydziat Geodezji, Kartografii i
Katastru, Wydziat Komunikacji, Wydziat Organizacji i Promocji, Wydziat Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska, Wydziat O$wiaty i Spraw Spotecznych, Stanowisko d/s Leénictwa, towiectwa, Ochrony
Przyrody i Rybactwa, Zespét d/s Bezpieczenistwa i Zarzgdzania Kryzysowego (Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych), Powiatowy Rzecznik Konsumentdw, Wydziat Strategii i Rozwoju, Wydziat
Infrastruktury, Inspektor Ochrony Danych, Konserwator Zabytkéw Powiatu Nowodworskiego, Audytor
Wewnetrzny, Obstuga Prawna.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia . Data _

likwidacji postepowania zakoriczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia . Data _

upadtosci postepowania zakoAczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do parnstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstaty i zgromadzong w Starostwie Powiatowym w
Nowym Dworze Gdariskim.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Anna Kolas-Ropalska starszy kustosz 8/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-02-24 2025-03-28 2025-04-28
Data wystawienia Okres waznosci - od do
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Barbara Ogrodowska Starosta Powiatu Nowodworskiego

Imie i nazwisko

Data kontroli

2025-03-28 2025-03-28

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Renata Krynicka 2017-10-18 - Przedmiotem kontroli byto
2017-10-28 sprawdzenie: przestrzegania przepisow
kancelaryjno-archiwalnych,
prowadzenie ewidencji archiwum

zaktfa

dowego, sposobu opisywania

teczek w archiwum zaktadowym, stanu
zachowania i warunkéw
przechowywania akt oraz wykonania

zalec

en pokontrolnych z poprzednio

przeprowadzonej kontroli.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej  Data kontroli
kontrole

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Przedmiot i zakres kontroli

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14, poz.
67). Wprowadzone Zarzgdzeniem nr 10/2011 w sprawie zasad i trybu wykonywania
czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdahskim z
dnia 16 marca 2011 r.

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2023-06-06 Rozporzadzenie 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 archiwdéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14, poz.
67). Zarzadzenie nr 32/2023 Starosty Nowodworskiego z dnia 6 czerwca 2023 r. w
sprawie rozszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt w porozumieniu z
Dyrektorem Archiwum Panstwowego w Malborku.

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. 2011 nr 14, poz.
67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania

dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce
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Program GRAVIS Ustugi
Informatyczno-Ksiegowe
Waldemar Grabowski - moduty
FINJPK, BUDZETZAAN,
KONSVAT, FAKT

Pracownia Informatyczna
GRAVIS Marek Szymula -
OPLATY

programy firmy Wolters
Kluwer tj. Program Ptace,
Progman Przelewy, Progman
Kasa Zamomogowo-
Pozyczkowa, Progran Zlecene
oraz Progman Cloud Majatek
Premium

Program Ptatnik

PUE ZUS / eZUS

Legalis

Legislator

FillUp

BeSTI@ JST

SHRIMP2

SRPP MINROL

EWID

SI2PEM

program stuzy do obstugi finansowo-ksiegowej Starostwa
Powiatowego oraz jednostek obstugiwanych

program ten stuzy do obstugi naleznosci Skarbu Panstwa

obstuga ptac, obstuga ksiegowa, stuzy do obstugi umdw cywilno-
prawnych, ewidencji majatku posiadanego przez Powiat
Nowodworski

obstuga dotyczaca ZUS
elektroniczny dostepu do danych pracodawcy
system internetowy do sprawdzania bazy przepiséw prawnych

program do tworzenia oraz przesytania aktéw prawnych prawa
miejscowego

program internetowy z dostepem do aktualnych drukéw np. NIP2,
UPL, upomnienie, tytut wykonawczy i wiele innych

system informatyczny do sporzgdzania i przekazywania
sprawozdan budzetowych i finansowych do Ministerstwa
Finanséw, Regionalnej Izby Obrachunkowe],

System Harmonogramowania, Rejestracji i Monitorowania Pomocy
Publicznej (ewidencja udzielonej pomocy publicznej i przesytanie
sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej do Urzedu Ochrony
Konkurencji i Konsumentow)

system rejestracji pomocy publicznej w rolnictwie i rybotowstwie
(ewidencja udzielonej pomocy w rolnictwie i rybotéwstwie oraz
przesytanie sprawozdan do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi)

ewidencja gruntow i budynkéw

system informatyczny dot. promieniowania elektromagnetycznego
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CEIDG
Ekoportal
BDO

SI CEPIK

FORIS

SIO (System Informacji
Oswiatowej)

iArkusz w Systemie Informacji
Prawnej Wolters Kluwer

e-PFRON2 (Panstwowy
Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych

NPP-NPO

Portal sprawozdawczy GUS

System ProfiBaza

e-Zamdwienia

OpenNexus

eNotices2

centralna ewidencja informacji o dziatalnosci gospodarczej
informacje publiczne o $rodowisku
baza danych odpadowych

to system informatyczny, ktéry obejmuje centralng ewidencje
kierowcdéw (CEK) oraz centralng ewidencje pojazdéw (CEP). W
systemie gromadzone sg miedzy innymi dane o pojazdach iich
wtascicielach oraz o kierowcach

umozliwia obstuge przewoznikdéw zgodnie z Ustawg o transporcie
drogowym i publicznym transporcie zbiorowym (wydawanie
licencji, zaswiadczen, zezwolen, zezwolen na przejazd pojazdow
nie normatywnych oraz potwierdzen zgtoszen przewozow)

dostep do bazy danych i udostepnianie danych dotyczacych
podlegtych szkét

dostep do bazy danych i obstugi arkuszy organizacyjnych placéwek
oSwiatowych

system do przesytania informacji o stanie zatrudnienia oséb z
orzeczeniem o niepetnosprawnosci

System teleinformatyczny do obstugi nieodptatnej pomocy
prawnej, nieodptatnego poradnictwa obywatelskiego oraz edukacji
prawnej

do badania wykazu stowarzyszen zwyktych i rejestrowych

cyfrowe udostepnienie informacji publicznej na temat sytuacji
zdrowotnej ludnosci oraz realizacji programéw zdrowotnych dla
potrzeb profilaktyki choréb i promocji zdrowia w Polsce

platforma udostepniajaca ustugi elektroniczne, wspierajace
realizacje procesu udzielania zamoéwienia publicznego, w tym
komunikacji elektronicznej miedzy zamawiajgcymi a wykonawcami
(jest to platforma rzgdowa)

platforma zakupowa do przetargdw wraz z bazg ustug
szkoleniowych, coroczna subskrypcja

platforma do przetargéw unijnych
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SOWA

CST2021

Aplikacja Polski tad

Lokalny System Informatyczny
(LSI)

System REJA24

IntraEWID

RWDZ

Centralna Aplikacja
Raportujgca

E-doreczenia

E-PUAP

System Obstugi Wnioskow Aplikacyjnych Europejskiego Funduszu
Spotecznego (SOWA EFS) jest narzedziem informatycznym
przeznaczonym do obstugi procesu ubiegania sie o srodki
pochodzgce z Europejskiego Funduszu Spotecznego Plus w
perspektywie finansowej 2021 — 2027

dwa moduty - Aplikacja Wnioski o dofinansowanie jest elementem
Centralnego Sytemu Teleinformatycznego 2021. Stuzy do
aplikowania o dofinansowanie ze $rodkdw unijnych. Aplikacja
Projekty jest elementem Centralnego Systemu
Teleinformatycznego 2021. Obstuguje procesy rozliczania,
monitoringu oraz kontraktacji realizowanych projektow

strona stuzgca do sktadania wnioskdw o dofinansowanie oraz
dalszej obstugi projektéw z Rzgdowego Funduszu Polski tad:
Program Inwestycji Strategicznych

system do sktadania wnioskow o dofinasowanie

rejestracja jachtow i innych jednostek ptywajacych o dtugosci do
24 metréw

podglad rejestru geodezyjnego {ewidencja gruntéw i budynkdw)

stuzy do rejestracji wnioskdw, decyzji i zgtoszen spraw Wydziatu
Architektury i Budownictwa

elektroniczny system wykorzystywany przez Rzagdowe Centrum
Bezpieczenstwa, za pomocg ktorego przekazywane s3 informacje o
zdarzeniach nadzwyczajnych

elektroniczny system do wysytki i odbioru korespondencji z
potwierdzeniem odbioru

(elektroniczna Platforma Ustug Administracji Publicznej) -
ogolnopolska platforma teleinformatyczna stuzgca do komunikacji
obywateli i przedsiebiorcow z jednostkami administracji publicznej
w ujednolicony sposob

A Strona 7 z23
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39. EWID 2007 firmy Modut dla Geodezji i Kartografii, ktéry obstuguje: a ewidencje
GEOMATYKA-KRAKOW S.C., w gruntéw, budynkow i lokali (EGIB), a ewidencje cen nieruchomosci
sktad ktérego wchodza (RCN), ~ ewidencje obiektow topograficznych (BDOT500), a
komponenty TurboEWID oraz ewidencje sieci uzbrojenia terenu (GESUT), a ewidencje osndéw
WebEWID: » TurboEWID : geodezyjnych (BDSOG), « ewidencje prac, operatow i materiatéw
modutdw obstugujacych geodezyjnych (PODGIK), « ewidencje spraw ZUD wraz z mapg sieci
nastepujace ewidencje: i obiektow projektowanych, a ewidencje prac geodezyjnych

(KERG) wraz z mapg zasiegéw prac, -~ ewidencje operatéw
geodezyjnych i pozostatych materiatéw geodezyjnych, a ewidencje
map rastrowych, a ewidencje zamdwien na dokumenty i materiaty
geodezyjne (w tym rejestr optat oraz kartoteki interesantow), a
ewidencje wypozyczen dokumentdw i materiatow geodezyjnych,
Modut Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, ktéry obstuguje:
4 ewidencje mienia Skarbu Paristwa oraz mienia Powiatu. Modut
Ewidencji Dokumentdéw, w ktdrym rejestrowana jest
dokumentacja. ®* WebEWID - jako zestaw podstawowych narzedzi
teleinformatycznych przeznaczonych do wsparcia e-ustug, zawiera
moduty umozliwiajgce dostep do rejestréow publicznych ewidencji
gruntow i budynkéw. Z systemu tego do wglgdu korzystajg
Wydziaty starostwa, gminy oraz instytucje realizujgce zadania
publiczne. W ramach e-ustugi, dostep do modutéw WebEW!ID,
maj3: & Portal Geodety — wykonawcy geodezyjni realizujacy prace
geodezyjne ng terenie powiatu, rejestrujg zgtoszenia nowych prac
geodezyjnych wraz z zamdwieniem materiatéw. Majg dostep do
wszystkich zgtoszonych przez siebie prac, moga dokonywaé
zgtoszen uzupetniajgcych na materiaty, pobra¢ dokument
obliczenia optaty oraz dokona¢ ptatnosci elektronicznych. a Portal
Rzeczoznawcy — rzeczoznawcy majgtkowi, po wczesniejszym
zarejestrowaniu sprawy i wykupieniu dostepu do danej jednostki
ewidencyjnej, przegladajg akty notarialne oraz zamawiaja
szczegdtowe dane dotyczace wskazanych transakeji. « Narada
Koordynacyjna — pracownicy branz majg mozliwo$¢ uczestnictwa w
zdalnej naradzie koordynacyjnej.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
zaktadowego

Gdanskim.

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

Dokumentacja wlasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Na zaséb archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze Gdarskim sktada sie
dokumentacja aktowa wtasna wytworzona w latach 1991-2024. Materiaty archiwalne { kat. A)w ilosci
27,8 mb to przede wszystkim: Sesje Rady Gminy, Posiedzenia Komisji Rady Gminy, Uchwaty, Projekty,
Posiedzenia Zarzadu, Systemy Informacji Oswiatowej, Postulaty Radnych. Dokumentacja niearchiwalna
to w gtéwnej mierze dokumentacja dot. nadawania obywatelstwa, zmiany imion i nazwisk, rejestry
nazwisk, dokumentacja osobowo - ptacowa bytych pracownikdw.

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 Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa 494 2024 27.80 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa 4 gqq 2024 73.20 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ) gqq 2005 0.30 0
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g9, 2023 4.50 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 45, 2024 78.00 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
razem

elektroniczna

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencgiji
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W jednym z pomieszczen archiwum zaktadowego natrafiono na dokumentacje wytworzong przez
Stowarzyszenie Ostaszewo, Stowarzyszenie Sztutowo, Stowarzyszenie Krynica Morska, Stowarzyszenie Nowy
Dwoér Gdanski, Stowarzyszenie Stegna. Akta w ilosci 1,5 mb sg w stanie dobrym, sg nieuporzgdkowane, nie

posiadajg ewidencji.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Nowym Dworze Gdariskim

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

llos¢ jedn. arch.
llo$¢ mb.

llos¢ GB

W archiwum zaktadowym jest przechowywana takz2 dokumentacja odziedziczona po organach

administracji dziatajgcych na terenie gminy przed rokiem 1990 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej
w Nowym Dworze Gdanskim ( akta osiedlencze) — kategoria A w ilosci 30,9 mb

Opis dokumentaciji

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 Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa g, 1975 30.90 4004
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ _ . _
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ — —
kategoria "B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

elektroniczna
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Aktowa

kategoria
"BES0" Data od
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data do

Data od Data do

Strona 11223

llo$¢ w mb. Jedn. inw.

llo$¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum

1945 1975

Data od Data do

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

llo$¢ jedn. arch. 4004

llos¢ mb. 30.90

llos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Zarzgdu Drég Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Akta przejeto na podstawie Uchwaty nr IV/36/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim z dnia
24 maja 2019 r. w sprawie likwidacji powiatowej jednostki organizacyjne;j

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 Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna
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Aktowa _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa 459, 2019 5.10
kategoria "B"
Data od Data do lloé¢ w mb.
Aktowa o0 2019 6.30
kategoria "B50"
Data od Data do llos$¢ w mb.
Aktowa g5 2019 2.30
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa g,o 2019 13.70
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb.
razem

Dyrekcja Okregowa Drdg Publicznych w Nowym Dworze Gdariskim

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja osobowo-ptacowa.

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 "A"
Data od Data do llosé w mb.
Aktowa _ . _
kategoria "B"
Data od Data do llo$é w mb.
Aktowa 59, 1998 0.60
kategoria "B50"
Data od Data do los¢ w mb.
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ledn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja

fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

1970 2005 0.60

Data od Data do

1970 2005 1.20

Data od Data do

Rejon Drog Publicznych w Nowym Dworze Gdanskim

Nazwy wytwércy dokumentacji zdeponowane;j

Dokumentacja osobowa.

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 "A"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"BE5Q"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

1945 1991 6.10

Data od Data do

1945 1991 6.10

Data od Data do

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb,

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

llosé w mb.
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

X hie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw,

Jedn. inw,
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Prezydium Powiatowej Rady Narodowej Powiatowy Zarzad Drég Lokalnych w Nowym Dworze

Gdanskim.

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja osobowa.

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 "A"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B50"

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
n 850"’ n BESOII

Data od
1953

Data od
1953

Data od

Data do
1976

Data do
1976

Data do

llo$¢ w mb.

2.30

llo$¢ w mb.

2.30

llo$é w mb.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

razem

DPS Drewnica

Nazwy wytwdrcy dokumentacji zdeponowane;j

Dokumentacja niearchiwalna w tym osobowo-ptacowa.

Opis dokumentacji
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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

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE5S0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od
1978

Data od
1991

Data od
1990

Data od
1978

Data od

audiowizualna

Data do
1997

Data do
1997

Data do
1997

Data do
1997

Data do

llos¢ w mb.

0.70

llo$¢ w mb.

0.15

llos¢ w mb.

0.15

llos¢ w mb.

1.00

llos¢ w mb.

DPS "Muszelka" Stegna

Nazwy wytwoércy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja niearchiwalna w tym osobowo-ptacowa.

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
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BE5S0Q"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od
1997

Data od
1997

Data od
1998

Data od
1997

Data od

Data do
1998

Data do
1998

Data do
1998

Data do
1998

Data do

llod¢ w mb.
0.39

llos¢ w mb.
0.08

lloé¢ w mb.
0.01

llos¢ w mb.
0.48

llos¢ w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

Data do

X nie

Spisy materiatow

archiwalnych

przekazanych do
archiwum parstwowego

llosé jedn. arch.
llos$¢ mb.

flos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

X nie
Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie 55541217 2025-01-21 22/2025
przekazanie
dokumentacji ~ Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Kornacewicz umowa o Kurs kancelaryjno archiwalny ukoficzony w
prace roku 2021 oraz kurs kancelaryjno-archiwalny
[l stopnia ukoriczony w 2022 roku.

Imieg i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwainy,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 5 77.80 regaty stacjonarne
pietro llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dia
Usytuowanie archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

bardzo dobre 150.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gadnica
zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem

{(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"

(ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.j
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"
(ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(los¢ wmb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w jedn. inw.)

58.70

102.78

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

79.39

7.43

15.96
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Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja
audiowizualna

Dokumentacja
elektroniczna

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"
(los¢ 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"
(ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)
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Karty wynagrodzer oraz listy ptac s3, od czasu remontu siedziby Starostwa, do chwili obecnie przechowywane
w Wydziale Finansowo-Ksiggowym ( 0,5 mb ).

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli
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Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze
Gdanskim zapiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. (Dz.U. 2020, poz.164) o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Kontroli poddano funkcjonowanie
archiwum zakfadowego oraz stan przestrzegania przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdariskim.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:

W Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim obowigzuje tradycyjny
(papierowy) system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt. Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg przez pracownika sekretariatu
oraz przez pracownikdw poszczegdlnych komaorek odpowiedzialnych za
merytoryczne zatatwienie sprawy. Pracownicy zaktadajg z poczgtkiem roku spisy
spraw, ktdre pdiniej odktadajg do teczek. Klasyfikacja i kwalifikacja akt jest zgodna z
obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zgodnie z Zarzgdzeniem nr
28/2025 Starosty Nowodworskiego z dnia 26 marca 2025 r. powotano koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego:

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego odbywa sie w miare
regularnie. W pierwszym kwartale 2025 roku do archiwum zaktadowego przekazano
miedzy innymi akta: Wydziatu Organizacji i Promocji ( kat. A), Wydziat Komunikacji (
kat. B).

Zbiér dokumentacji archiwum zaktadowego :

Na zasob archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Nowym Dworze
Gdanskim sktada sie dokumentacja aktowa wtasna wytworzona w latach 1991-2024.
Materiaty archiwalne ( kat. A) iloéci 27,8 mb to przede wszystkim: Sesje Rady Gminy,
Posiedzenia Komisji Rady Gminy, Uchwaty, Projekty, Posiedzenia Zarzgdu, Systemy
Informacji Oswiatowej, Postulaty Radnych. Dokumentacja niearchiwalna to w
gtownej mierze dokumentacja dot. nadawania obywatelstwa, zmiany imion i
nazwisk, rejestry nazwisk, dokumentacja osobowo ptacowa bytych pracownikéw. W
archiwum zaktadowym jest przechowywana takze dokumentacja odziedziczona po
organach administracji dziatajgcych na terenie gminy przed rokiem 1990 Prezydium
Powiatowe]j Rady Narodowej w Nowym Dworze Gdanskim ( akta osiedlercze) —
kategoria A w ilosci 30,9 mb. Ponadto w archiwum zaktadowym zdeponowano akta:

o Zarzadu Drog Powiatowych w Nowym Dworze Gdanskim — kat. B w ilosci
5,1mb, kat. B50 6,3 mb, kat.BE50 2,3 mb z lat ( akta przejeto na podstawie
Uchwaty nr 1V/36/2019 Rady Powiatu w Nowym Dworze Gdariskim z dnia 24
maja 2019 r. w sprawie likwidacji powiatowej jednostki organizacyjnej).

« Dyrekcja Okregowa Drég Publicznych w Nowym Dworze Gdariskim — kat. B50
w ilosci 0,6mb., kat. BE50-0,6mb.

e Rejon Drég Publicznych Nowym Dworze Gdarnskim - kat. BES0 w ilosci 6,1 mb.

¢ Prezydium Powiatowe] Rady Narodowej Powiatowy Zarzad Drég Lokalnych w
Nowym Dworze Gdanskim- kat. BE50-2,3 mb

e DPS Drewnica- kat. B 0,4 mb, kat. B50-0,15 mb, kat. BE50- 0,15 mb,
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o DPS ,Muszelka” Stegna — kat. B - 0,3 mb, kat.B50- 0,08 mb, kat. BE50- 0,01
mb.

Podczas kontroli ustalono, ze materiaty archiwalne dot. akt osiedleficzych
wytworzonych przez Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Nowym Dworze
Gdanskim powinny zostac przekazane do zasobu Archiwum Paristwowego w
Gdansku zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Ponadto ustalono, ze karty wynagrodzer oraz listy ptac s od czasu remontu siedziby
Starostwa do chwili obecnie przechowywane w Wydziale Finansowo-Ksiegowym (
0,5mb).

W jednym z pomieszczen archiwum zaktadowego natrafiono na dokumentacje
wytworzong przez Stowarzyszenie Ostaszewo, Stowarzyszenie Sztutowo,
Stowarzyszenie Krynica Morska, Stowarzyszenie Nowy Dwor Gdariski,
Stowarzyszenie Stegna. Akta w ilosci 1,5 mb sg w stanie dobrym, sg
nieuporzgdkowane, nie posiadajg ewidencji. Ww kwestie omdéwiono z
przedstawicielami Starostwa podczas posumowania kontroli.

Uktad i uporzadkowanie dokumentacji :

Podczas kontroli sprawdzono wybidrczo teczki materiatéw archiwalnych,
stwierdzono nieprawidfowosci jedynie w kwestii oktadek materiatéw archiwalnych,
ktére sg oprawione w teczki dla akt kat. B. Materiaty archiwalne sg wydzielone w
archiwum na osobnych patkach.

Porzadkowaniem materiatéw archiwalnych zajmuje sie w Starostwie firma
zewnetrzna.

Ewidencja archiwum zakladowego :

Ewidencja w archiwum zaktadowym nie jest do korica prowadzona prawidtowo.
Wprawdzie dokumentacja jest przekazywana na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, odrebnie dla kat. A i B, spisy sa podpisane przez obydwie strony —
przekazujaca i przyjmujgca ale brakuje opieczetowania. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na podstawie zgody
wydanej przez Archiwum Panstwowe w Gdarisku. Ostatnie brakowanie
przeprowadzono w roku 2024, wybrakowano 34 mb akt dokumentacji
niearchiwalnej z lat 2006-2018. Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych liczy obecnie 104
pozycje. Brak rejestru wypozyczeni akt z zasobu archiwum zaktadowego, dotychczas
nie wypozyczano akt. Zachowane sg procedury dot. dostepu do archiwum
zaktadowego.

Lokal archiwum zaktadowego :

Archiwum zakfadowe skfada sie z 5 pomieszczen o tacznej powierzchni okoto 77,8
mZ. Jedno pomieszczenie usytuowane jest na drugim pietrze pozostate cztery w
piwnicy budynku Starostwa. Warunki lokalowe sg bardzo dobre. Pomieszczenia
posiadajg centralne ogrzewanie, na wyposazeniu pomieszczer sg regaty metalowe,
stolik, krzesto, gasnice, termometry i higrometry. W trakcie kontroli aparatura
wskazywata 41% wilgotnosci i 182C. Obecna rezerwa magazynowa wynosi — 150 mb.
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzeien
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Personel archiwum zaktadowego :

Funkcje archiwisty w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim petni
jedna osoba, zatrudniona na stanowisku inspektora ds. organizacyjno-
administracyjnych, w latach 2021-2022 ukonczyta kursy kancelaryjno-archiwalne i Il
stopnia.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Zalecenia pokontrolne wykonano.

Opis

X nie

X nie

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

jego otrzymania.

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

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

N GL-._L\.‘E.\; £ C’iﬁ\}gﬁu E{Ull 5 {f—cjé X5,

miejscowosc i data

Podpis kierowniKa-jednostki kontrolowanej

STAROSTWO POWIATOWE
Zataczniki w Nowym Dworze Gdanskim
uh. gen ‘-.‘."{.'-..];.w'is‘.z_'.' 1 Sikorskiego 23

27 1060 Wy T Gickaaglo
o Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gdarisku

In: ;_P’-.‘kTOI'
OSRAnIZACy TSI ITSLraCY IOy
= Lo
Q@vvoﬁﬁm\/x/

Glaile, 2025-07-29

miejscowosc i data

Archiwum Panstwowe w Gdansku
Oddziat I

)-’,’uuc Uoley- IL’U,/“-'/J&L

Anna Kolas-Ropalska

Podpis kontrolujgcego
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