‘Archiwum Panstwowe

w

Gdanskau

al, Waly Piastowskie 5, tel. 0987301-74-63/64 fax 058/301-83-66

H;gﬁ;ﬁ_;%gﬁ@;gmrwqﬁm wersenes [2006............. Archiwum Zaktadowego

tarostwo Powiatowe w Starogardzie Gdarnskim

83-200 Starogard Gdansk, ul. Ko8CIUSZKI 17... s wviassimmmimusisisminisinimmmisasisimseivsiige

/ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej /

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.1 pkt.1 i 4, ust.2 oraz art. 28 pkt.4
w zwiazku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

( Dz. U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. Zmianami )

Informacje wstepne :
1.Kontrole przeprowadzit w dniu ...22.06.2006... Krzysztof Porolniczak — archiwista
pracownik Archiwum Panstwowego w Gdansku nr upowaznieni do kontroli 407 — 1/2006, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Julity Macuby - Jedrzynskiej —
inspektora..................ccooeoeeene

/ imie i nazwisko ,stanowisko stuzbowe /
2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: ..... W 1999 I ...
obecnie jej kierownikiem jest. Pan Stawomir Neumann —Starosta.........................coe
/ imie i nazwisko /
organem nadrzednym jednostki jest: w zakresie zadan powierzonych Wojewoda
POMIO S K ..o e e e e e e
/ nazwa i adres /
3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut: ostatnie zmiany wprowadzono
Uchwatami XXXI1/192/2001 RPS z dn. 31 VIII 2001 r., XXXV1/211/2001 z dn. 28 XII 2001
r. oraz XLI/288/2002 z 28 Il 2002 r.; Requlamin organizacyjny — Uchwata nr
XXXV/251/2006 Rady Powiatu Starogardzkiego z dnia 24 Il 2006 zmieniajace
Uchwale w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
PR BIBII .y wiss o S e R RS S R R A S GV S R ST
/data i petne nazwy aktow prawnych/
4. Zmiany Organizacyjne W PrZeSZIOSCh . . .. .ire e ittt et et et e e e et e e e e eas
/ poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych /
/ data i nazwa aktu prawnego /
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia tak* - nie*
6. Ostatnig kontrolg Archiwum Parnistwowe przeprowadzito w dniu: ............ 22072003 7T.c........rermiioine
7. Archiwum zakiadowe byto takze kontrolowane W dniach ...............ccccceeeivieiiiiiiscieei e
L N e e OO,
/ nazwa organow kontrolujacych /
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne ( uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym )*:
al instrukcja kancelaryjna, wprowadzona: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z
dnia 18.12.1998 w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu z
pbézniejszymi zmianami (Dz. U. nr 160, poz. 1074; Dz. U. nr 102 z 1999, poz.
M) s i R e S e S T R st B e e R ko nem e mmatiiin
/ data i petny tytut /
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony: Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministrow z dnia 7 grudnia 1999 w sprawie zmiany instrukcji kancelaryjnej w
organach powiatu (Dz. U. nr 102, poz. 1187); Zarzadzenie nr 34/2001 Starosty
Koscierskiego w sprawie rozbudowy jednolitego rzeczowego wykazu akt dla
RIGENIOW DONEARE covvi i s e S s s e S S e
/ data i peiny tytut /
¢/ instrukcia archiwalna, wprowadzona: Zarzadzeniem nr 7 Ministra — Szefa Rady
Ministréw z dnia 13 marca 1991 w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacjg w
urzedach terenowych organéw rzadowej administracji ogolnej...............................
/ data i petny tytut/




D

Il. Ustalenia kontroli

I.Sto_sowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnodci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego:
Dokumentacja przekazywana jest do archiwum na podstawie spiséw zdawczo — odbiorezych,
klasyfikacja i kwalifikacja akt zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Z komérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego dokumentacja przechowywana jest regularnie.........

2. Zbi6r dokumentacji **)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
al dokumentacja wtasna:
- aktowa:

kategorii A wilosci ............. s mb,zlat ... 1999 -2002...........cooooie,
kategorii B w ilosci.............. 36.............. mb, zlat .......ccceeee........ 1999 -2004 ..
w tym akta kategorii BE 50 lub B 50 - .......cc.ocveeenenn. Mb, Z 13t o
nierozpoznana W ilosci .............ccccccvveerennnn. MD, ZIat. ...
- techniczna:
kategorii A wilosci........... B s JOT N IOW oo JEHINBPERL ZHBE st
kategorii B w ilosci .......... PO s JECATE, IO i OO AR, 2 BB s invnvvsannaumavivaits cosswsain
nierozpoznana w ilosCi.............ceecveneene Mo RYBUNRKOW, ZI8E o cnmmmuminmanaus
— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii A wilosci............ R O AW o Z B s s s is e b mee s A b et et
Kategorii B W illeSeh:up a0l W Z I8 s i i i i i s s svarss enmmass svvsm rassnsns
nierozpoznana w ilo&ci.......... T e Bl (1) o i | e e R
- kartograficzna
kategorii A w ilosci............. jedn. inw., ...oooeeee, jedn. arch.(arkuszy ), zlat .........ccocvveiiiireene
kategorii B w ilosci............. jedn. inw., .o arch: (adkuszy ), Z 18l oumamamamsamms
nierozpoznana W iloSCi...........ccccovevveeenennns Jedn. inw., Z1at ...
- audiowizualna
nagrania
kategorii A w iloSci.............jedn. inw., ................ czasu nagran, z lat..............ccoii
kategorii B w ilosci............. jedn. inw., ... czasu nagran, zlat.............co,
nierozpoznana W iloscCi..............ccceeeine, plidelel; 2 Iatumamnnnnamssnuanmavnsra e
Inne WilGSCh:wmvmmmmmpsmnvaias o | ST
fotografie
kategorii A w iloSCi.............jedn. iINW., ... negatywlw, z [at.......cuiiininicniimsnunna
kategorii B w ilosci............. JOON: OV, - ccmosrmracisiinsnon BRI, ZIBL.. iisaiiivinniinimmsise i Sy

nierozpoznana W ilo$Gi..........cccooveeevreen SZHIK, Z1AE ..o
iMNe WlOSCI.......ccovvviiiieiiirieeeiicieiene C7a10], ) 1~ : v it e e s e

filmy _
kategorii A wilosci................ tytutow (tematéw ), ..o sztuk, sztuk mat. wyj$. z
= SRRSO
kategorii B w ilosci................ tytutow (tematéw ), .....coveceveeens sztuk, zlat........oooeieei e
nierozpoznana W ilosCi..........ccccccevvcneee, SZEUK, Z 1At ...
1§10 | (o] -To! EREEEREIm—————————eu, SZEUK, Z 1. e

a) blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:...w archiwum przechowywana jest
dokumentacja przedstawiajaca dziatalnos¢ jednostki.....................n

b) dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy poda¢ nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych Ilub inwentarzowych w podziale na kategorig A



-3
¢) dokumentacja zdeponowana / obca /, ( jak W punKeie 1125, ).e..oovveeereereeeeeeoeeeoeoes

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem ...............42......... mb w tym **)
- kategoria A crevrerninannirereiBreciee e, MB

- kategoriaB 36..............mb

w tym:

- kategoria BE 50 SO PPPURPPPRPR 11|+

4.5tan zbiorv { skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji) Stan fizyczny akt dobry...........

5.Materialy archiwalne podlegajape przejeciu przez archiwa panstwowe (na podstawie Ustawy o
narodowym zasobie archlwalnym i archiwach — Dz. U, Nr 38, poz 173 z péanerzyml 2mianami)
obejmuja.... ...mb, z lat.., e e e e e et peneenr e er e nna e eer e

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentagcji ( w szczegdinosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidiowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych) dokumentacja przechowywana w
archiwum zakladowym jest uporzqdkowane zgodnie z wymogami panstwowej
stuzby archiwalnej. Klasyfikacja i kwalifi kat:ja akt zgodna z jednolltym rzeczowym
wykazem akt. Opis teczek prawidtowy....

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w trakcie porzadkowania. po

zasiegnieciu opinii archiwum pafstwowego — tak - nie * przez:..Pana Stawomira
Koscielaka.................. w sposob (prawidlowy, nieprawidtowy)*,..............c..ocooi
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne :

a/ wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych - tak , nie *,

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

¢/ spisy materiatléw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego - tak , nie®,

d/ spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak , nle*,

ef ewidencje wypozyczen - tak , nie*,

f/ inne $rodki ewidencyjne: ..... e ee bt e et ees et eetet it eneeeee g tnenn et een e en e aen e tntas et aeens

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidlowo...........................
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego................c.c

11. Udostepnianie akt { terminowo$¢ zwrotdw akt, stan ﬁzyczny udost@pmanych akt ) stan ﬂzyczny akt
dobry, zwroty terminowe .. e . -

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, niereqularnie*, za

zezwoleniem, bez zezwolenia * Archiwum Panstwowego, ostatnio ......... niebylo.....................
( data )

Jednostka kontrolowana ma , nie ma* zezwolenia generalnego na brakowanie ............................

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego miato migjscew ........... 1.
objelo ,........... M, ZespPolU AKE ... e e e e e e



ol
14. Kierownikiem archiwum zakiadowego, osoba odpowiedzialng za jeqo prowadzenie* jest
Pani Julita Macuba Jedrzyriska — inspektor.................. , zatrudniona /a/ na peinym
etacie, na pét etatu, w innej formie, posiadajacy /a / wyksztatcenie podstawowe, $rednie, wyzsze*
OrazZ....covvvvnnen w... ., ukonczony* kurs archiwalny stopnia...(w innej formw.-) ..................
W archiwum zatrudmem sa_ takze: na petnym etacie ...-... osobaly/ , na pot etatu.......osobaly/, w
innej formie ....-.... osobaly/ posiadajgca/e/ ukoriczony, nieukonczony* W ................ r. kurs
E= Lo 1= ) (o o - O OO TS SSP

15. Warunki pracy personelu archiwum sg dobre, ucigzliwe, bardzo trudne* , poniewaz: lokal
jest suchy i czysty, oswietlenie elektryczne.........................coooiiiiiii i,

16. Lokal archiwum zakiadowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami). archiwum
zakladowe znajduje sie¢ w piwnicy budynku, zajmuje 1 pomieszczenie o lgcznej
powierzchni ok. 30 m? wyposazenie stanowig regaly metalowe. Lokal jest
odpowiednio zabezpieczony przed wlamaniem (zamki patentowe) oraz pozarem
(GASIUCA). ...ttt ettt en et s et nen e

17. Inne ustalenia kontroli: ( m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
U IE Y s oo s A o e T A e S P s P e s T s T S U s

18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
PANSTWOWE: M@ WYHAWANO ........ooit ittt ittt ettt a s s et n e st s s e s e s s s st st e s e resse s enee

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

Protokoét podpisali :
STAROSTA

/przeprowadzajacy kontrole/

q?au mmr F\ Hfmann \/

fklerownlk jednostkl kontro[owanej!

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.

Egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. Nr 2 - AP w Gdarnsku

s ¥ niepotrzebne skresli¢

e ** wpisac¢ znak , -, , jezeli brak danych



