STAROSTWQ POWIATOWE
w Nowym Dworze Gdanskm
ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego 23

82-100 Nowy Dwér Gdafsks Nowy Dwér Gdarski, 2015-06-09

SEK.1710.3.2014

Pani Alicja Biernat
cyjny i Spraw Obywatelskich

dotyczy: kontroli Archiwum Panstwowego w Elblggu z siedzibg w Malborku przeprowadzonej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim w dniu 12 maja 2014 r.

Analizujgc zapisy protokotu z kontroli archiwum zaktadowego w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Gdanskim z dnia 08 czerwca 2015 r. (data wptywu do tut. starostwa), zobowigzuje

Panig do wykonania zalecen pokontrolnych — pkt Il protokotu, tj.

- zatozyC zeszyt do codziennego zapisywania odczytu temperatury i wilgotnosci w pomieszczeniu
archiwum zaktadowego;

- sporzadzania i przesytania (wraz z informacjg dla Starosty Nowodworskiego) do 31 marca
roku nastepnego po roku sprawozdawczym — sprawozdania rocznego z dziatalnosci archiwum
zaktadowego w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Gdanskim (zgodnie z §46.1 — rozdziat
11 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych).

Prosze o bezwzgledne przestrzeganie zalecen.

Zat. 1 — kserokopia protokotu znak: 3-N.421.5.2014

Otrzymuje:

1. Dobrostawa Fila

Kierownik Wydziatu

Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

(f\a/a.
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( pieczatka archiwum zaktadowego )

Nasz znak:3-N.421.5.2014

PROTOKOt KONTROLI ARCHIWUM ZAKtADOWEGO
Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze Gdarnskim

ul. Gen. W1, Sikorskiego 23  82-100 Nowy Dwér Gdaniski

Podstawe przeprowadzonej kontroli stanowig art.21 ust.2 oraz art. 28 pkt.4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.U 2011 Nr 123 p0z.698 z pdzn. zmianami )

l. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 12 maja 2014r Renata Krynicka, kustosz Archiwum
Paristwowego w Elblagu z siedzibg w Malborku ( upowaznienie do kontroli Nr 1/2014)
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Alicji Biernat — pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1999 roku , obecnie kieruje nig pani Ewa
Dabska — Starosta Nowodworski

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki

e Statut — uchwata nr XXII1/159/2012 z dnia 29 pazdziernika 2012 roku w sprawie
przyjecia Statutu Powiatu Nowodworskiego ( Dz.Urz. Woj. Pomorskiego 2012.3664
0gt.2012.11.15)

e Regulamin organizacyjny - zarzadzenie Nr 42/2012 Starosty Nowodworskiego z dnia
19 grudnia 2012 roku w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Starostwa Powiatowego
w Nowym Dworze Gdariskim

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
Statut:

e Uchwata Nr XXI11/205/2009 z dnia 19 marca 2009roku w sprawie przyjecia Statutu
Powiatu Nowodworskiego ( Dz.Urz. Woj. Pomorskiego Nr 78 poz. 2356 z 11.09.2009 )



e Uchwata Nr XXV/225/2009 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 30 kwietnia 2009r
w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Nowym Dworze Gdariskim

e Uchwata Nr XII/56/99 Rady Powiatu Nowodworskiego z dnia 30 listopada 1999r
w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Powiatu Nowodworskiego

5. Jednostka kontrolowana jest od............... " e W stanie ............. bez zmian...............

6.0statnig kontrole archiwum paristwowe przeprowadzito w dniu 10 grudnia 2012 roku
( kontrola problemowa dotyczaca jedynie materiatéw geodezyjnych )

7.Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach ............. TS s |y { - r O nie byto.....
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna - jako zatacznik Nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz .U.
2 20011r Nr 14 poz.67 )

b) instrukcja archiwalna — jako zatgcznik Nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 11 stycznia 2011r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U
z 2011r Nr 14 poz. 67 )

c) rzeczowy wykaz akt — jako zatacznik Nr 2 ( jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki ) do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 stycznia 2011r w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zaktadowych ( Dz. U z 2011r Nr 14 poz. 67 )

d) kwalifikator dokumentacji techniczngj.........ccocvvevenennne, brak.....cocoeevvvnnne.

e) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ..................... brak..cmsms

Il Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego — sprawdzona wybiérczo dokumentacja
zostata poprawnie zaklasyfikowana i zakwalifikowana, jej uktad wewnetrzny jest
zgodny z obowigzujacymi przepisami, opisana jest w sposéb prawidtowy.
Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie. Przepisy s3
w petni stosowane



2. Zbior dokumentacji:
W archiwum zaktadowym przechowywana jest:

a) Dokumentacja wtasna:
- aktowa
kategorii A wilosci okoto 9,00 mb + 22,00 mb akt osiedlericzych
kategorii B w ilosci okoto 60,00 mb
w tym kategorii B-50 okoto 5,00 mb
nierozpoznana w ilosci........... I

- techniczna

kategorii A w ilosci............ S
kategorii B w ilosci okoto 1,60 mb
nierozpoznana w ilosci......... e

- elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A w ilosci.......... e
kategorii B wilosci........... .
nierozpoznana w ilosci.....-.........

-kartograficzna

kategorii A W iloSCi..ocveerimvueeenene
kategorii B w ilosci............ SR
nierozpoznana w ilosCi.....=........

- audiowizualna
Nagrania........... e

kategorii A w ilosci........... —
kategorii B w ilosci............ SO
nierozpoznana w ilosci......=.c......
inna w ilosci.......... T

- fotografie

kategorii A wilosCi...oeeimenceee
kategorii B wiloSCi.....cocoomvuvunnee
nierozpoznane w ilosCi....=v......
inna w ilosci........... . T

- filmy
kategorii A w ilosci.......... iR
kategorii B w ilosci.......... -



Zbior dokumentacji obejmuje ogétem okoto 92,60 mb akt

4. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum parnstwowe na
podstawie ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca
1983 r ( Dz.U z 2011 Nt 123 poz.698 z pdéin. Zmianami ) oraz Rozporzadzenia
Minister Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r w sprawie postepowania
z dokumentacja......... ( Dz.U z 2002r Nr 167 poz. 1375)

Stan fizyczny zbioru jest dobry. Nie stwierdzono uszkodzen, brakéw i ubytkow
papieru, sladéw zalania lub uszkodzen $wiadczacych o obecnosci szkodnikéw. Nie
stwierdzono plesni czy obecnosci grzybow.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest dobry. Sprawdzone wybidrczo teczki
sq uporzagdkowane wewnetrznie w sposob prawidtowy. Opis teczek jest zgodny z
obowigzujgcymi przepisami.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym zostata uporzadkowana
w sposéb prawidtowy przez prywatng firme swiadczacg ustugi archiwalne

. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne:

a) Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych tak nie

b) Spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kat, Ai kat. B tak nie

c) Spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum paristwowego tak nie
d) Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej tak nie

e) Ewidencje wypozyczen tak nie

f) Inne srodki ewidencyjne tak nie

Ocena prowadzenia ewidencji - ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna,
spisy akt przejmowanych do archiwum zaktadowego prowadzone SA oddzielnie dla
akt kategorii A i akt kategorii B. Jest wykaz spisow. Prowadzi sie teczke dotyczaca
brakowania dokumentacji niearchiwalnej.



10.

11.
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13.

14.

15.

16.

17

18.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego — poza
lokalem archiwum zaktadowego przechowuje sie dokumentacje ptacowa.

Udostepnianie akt odbywa sie — akta udostepniane sg tylko pracownikom urzedu

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie, za
zezwoleniem bez zezwolenia archiwum paristwowego, jednostka kontrolowana ma
zezwolenie generalne, nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie akt, ostatnie
brakowanie miato miejsce w 2011 roku ( zgoda Nr 040/11/ z dnia 11 lipca 2011 r na
wybrakowanie 5,80 mb akt ).

Przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum parstwowego ostatnio miato
miejsce w roku i objeto tacznie — Starostwo w Nowym Dworze Gdanskim nie
przekazywato jeszcze zadnych akt.

Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialna za jego prowadzenie
jest pani Alicja Biernat zajmujgca stanowisko do spraw organizacyjnych i
admi8nistracyjnych, posiadajgca wyksztatcenie wyisze, po kursie kancelaryjno-
archiwalnym |l stopnia.  Archiwum zaktadowe prowadzi w ramach innych
obowigzkéw

Warunki pracy personelu archiwum zaktadowego s3 dobre, pomieszczenie jest
czyste i obszerne, dostosowane do korzystania z akt na miejscu.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie na pietrze, jego wyposazenie stanowig
regaty metalowe, jest stolik do pracy dla archiwisty zaktadowego. Pomieszczenie jest
obszerne.

Lokal jest wtasciwie zabezpieczony — lokal archiwum zaktadowego jest wiasciwie
zabezpieczony przed dostepem osob niepowolanych, pozarem i szkodnikami.

Inne ustalenia kontroli — Starostwo Powiatowe korzysta jeszcze z ,, akt osiedleficzych”
z lat 1945-1998 na zasadzie uzyczenia przez Archiwum paristwowe w Malborku

i



19. Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej kontroli zostaty wykonane.

Ill Zalecenia pokontrolne:

1. Zaleca sie zatozyc¢ zeszyt do codziennego zapisywania odczytu temperatury i
wilgotnosci w pomieszczeniu archiwum zaktadowego

2. Zaleca sie nadsytanie corocznych sprawozdan z pracy archiwum zaktadowego
Starostwa Powiatowego ( zgodnie z § 46.1 —rozdziat 11 rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziw lania archiwow zaktadowych.

Protokét podpisali:

N KUSTOSZ
Z uts ] NSHEKTOR Archiwum Parfistwowego w Elblagu
r5'// zacyjjo-gdministracyjnych s w Malbgrku
}‘ﬁ o/
mgr {licia Biernat Renata Krynicka
Sekregacz Bawiatbe .. riiiiiedbeceenes NS gy P e - Lo sfhescrnarnsabanssansnsasenssan

( kierown i) ( archiwista zaktadowy ) ( przeprowadzajacy kontrole )
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