Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasoby
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Kwidzynie - Egz. nr ../

Archiwum Panstwowe

w Malborku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
14349 2021-10-19

Nr protokotu Data dokumentu

Stronalz 8

Staroscinska 1
82-200 Malbork

Identyfikator
(systemowy)

Adres

3-N.421.9.2021 513

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 rﬁé 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2020 r,, poz. 164)

¥he

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Kwidzynie

Nazwa jednostki

ul.Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa o samorzgdzie gminnym z

dnia 8 marca 1990 . ( Dz. U. z 2020

Rok utworzenia r.poz. 713 z zm.)

jednostki
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
By TN 2018-10-04
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

1417
Identyfikator
systemowy
00053716000000 =
REGON KRS
Wéjt Gminy Dariusz Wierzba 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
£ ARk 2019-10-25
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - do
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Urzed :m Gminy zarzadza Wojt. W sktad urzedu wchodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy:

1.

Zastepca Wojta

Referet Infrastruktury i Ochrony Srodowiska

Refer.

stanowisko ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
dwuosobowe stanowisko ds. inwestycji

stanowisko koordynatora projektow

dwuosobowe stanowisko ds. gospodarki przestrzennej i budownictwa
dwuosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

stanowisko ds. dzierzaw oraz optat adiacenckich i planistycznych

stanowisko ds. gospodarki lokalowe]

stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej

stanowisko ds. infrastruktury drogowe;j i transportu

stanowisko ds. gospodarki komunalnej

2. Sekretarz Gminy
it Organizacyjny:

dwuosobowe stanowisko ds. kadr i ptac

stanowisko ds. dowoddw osobistych i ewidencji dziatalnosci gospodarczej

stanowisko ds. ewidencji ludnosci

stanowisko ds. organizacyjnych i samorzadowych

dwuosobowe stanowisko ds. oswiaty

stanowisko ds. spotecznych (w tym koordynator ds. dostepnosci)

stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz informatyzacji - w zakresie informatyzacji
stanowiska pomocnicze i obstugi: 3 sekretarki ds. Biura Obstugi Klienta, konserwator - dozorca, konserwator
sprzetu p. poz. i 2 sprzgtaczki

3. Skarbnik Gminy

Referat finansowy

czteroosobowe stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

Referat finansowy oswiaty

stanowisko gtéwnej ksiegowe]j SP Korzeniewie, SP Janowie oraz PP w Korzeniewie
stanowisko gtownej ksiegowej SP w Tychnowach i SP Rakowcu

stanowisko gtdéwnej ksiegowej SP Liczu i SP Nowym Dworze

dwuosobowe stanowisko ds. pracowniczych i ksiegowosci budzetowe]j oswiaty

4. Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

kierownik referatu

stanowisko ds. podatkéw lokalnych i innych optat

dwuosobowe stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
stanowisko ds. wymiaru podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci
stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji

5. Referat Gospodarki Odpadami i Spraw Gospodarczych

kierownik referatu
stanowisko ds. gospodarki odpadami,
stanowiska pomocnicze i obstugi: robotnik gospodarczy (9 stanowisk)

6. Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego

stanowisko ds. rozwoju gminy i promocji gminy
petnomocnik wojta ds. ochrony informacji niejawnych
inspektor ochrony danych

stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej oraz informatyzacji - w zakresie zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej
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Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi
Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, prowadzenia ewidencjj
archiwum zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum zaktadowym, stanu zachowania oraz
warunkow przechowywania akt oraz wykonania zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli,

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Elwira starszy 13/2021 2021-09-09 2021-09-10 2021-09-10
Czyzewska archiwista
imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia; Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Brygida Formela Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-09-10 2021-09-10 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Renata Krynicka 2015-07-24 Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie:

przestrzegania przepisow kancelaryjno-
archiwalnych, prowadzenia ewidencji archiwum
zaktadowego, sposobu formowania i
opisywania teczek w archiwum zaktadowym,
stanu zachowania oraz warunkéw
przechowywania akt oraz wykonania zalecan
pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej
kontroti.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
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Jednost<a kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instruk:ja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Rok Uwagi

Stan p-zestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System <ancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N i i ’ ; ’
AT e RGN Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Kwidzynie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokurientacje wtasng stanowi dokumentacja typowa i dokumentacja dotyczaca dziatalnosci urzgdu z zakresu spraw

merytorycznych min. dotyczacych: infrastruktury, ochrony $rodowiska, gospodarki odpadami, spraw gospodarczych i
zarzac zania Kryzysowego.

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
MBII

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"" "350", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
inne $rodki
ewidencyjne

1957

1996

1975

1975

1996

1945

X

Spisy zdawczo-

Strona 5z 8

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

tak

odbiorcze

2002-1

Data

1-18

przekazania

2018-01-10

Data ostatniego
brakowania

Dokumentacja audiowizualna

2018 60.50 0
Data do Ilos¢ w mb.

2019 60.00 0
Data do |los¢ w mb.

2008 9.00 0
Data do [los¢ w mb.
Data do |log¢ w mb.

2019 69.00 0
Data do {los¢ w mb.
Data do Ilos¢ w mb. Jedn, arch.

2019 9.50 0
Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

1995 Ilo$¢ jedn. arch. 134
Data do [lo$¢ mb. 6.00

Ilos¢ GB
X tak X tak
Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

przekazanych do archiwum niearchiwalnej

panstwowego

0.9 11 Urzad Gminy w Kwidzynie 1974
0

[los¢  [losc (j. Zespoty akt Daty
(mb) 3.) od -
2018-02-09 1372018

Data wydania Numer zgody

zgody

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

Jed. inw.

X nie
Ewidencja
udostepnien

1990

- do
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Personal archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Joanna Szutowicz umowa o -
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) | data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 4 : 42.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie 1lo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

Warunki przechowywania sg dobre. 20.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica
rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 60.50
mb.) !
w tym kategoria "B", "B50", 69.00 w tym 60.00
"BESQ" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym 909
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym u
kategoria
"BESO"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w e
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w 9.50
mb.) Y
w tym kategoria "A" (ilos¢ w il
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 0
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
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Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Archiwum zaktadowe jest prowadzone przez pracownika bez przeszkolenia kancelaryjno-
archiwalnego. Nie zostat takze wyznaczony koordynator czynnosci kancelaryjnych. Porad w
zakresie porzadkowania dokumentacji udziela archiwista.

Urzad stosuje przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67).

Instytucja posiada bezdziennikowy system kancelaryjny. Do rejestracji korespondencji
wychodzacej i przychodzgcej stuzy system SIDAS, z ktérego sporzadza sie wydruki na
ktérych nastepuje potwierdzenie odbioru korespondencji.

Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajq sie: wykaz akt, spisy zdawczo-odbiorcze,
spisy brakowan. Instytucja regularnie brakuje akta. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sa
w podziale na kategorie A i B, za wyjatkiem spisu nr 478, 541, 545, 547. Stosuje sie
prawidtowe wzory formularzy. W niektérych spisach nie ma podpiséw i daty przekazania.

Sprawdzone wybiérczo akta kategorii A nie wszystkie byty wewnetrznie uporzadkowane.

Opis teczek byt zgodny z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Tektury
stuzgce do oprawy dokumentdéw sa kwasowe,

W celu uregulowania stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwailnych i usprawnienia pracy
archiwum zaktadowego wprowadzono Zarzadzenie Nr 84/21 Wéjta Gminy Kwidzyn z 14
lipca 2021 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz trybu
postepowania z dokumentacja w Urzedzie Gminy w Kwidzynie. Zarzadzenie zawiera min.
harmonogram pracy archiwum, ustala terminy przekazywania akt do archiwum i okresla
prawidtowe formularze.

W archiwum znajduje sie dokumentacja, ktéra nie zostata przekazana do archiwum
panstwowego po 25 latach. Sg to ksiegi meldunkowe z lat 1945-1987, dokumentacja z
pierwszej kadencji Rady Gminy z lat 1990-1994 i dokumentacja z zebran wiejskich z lat
1957-1976, w catosci 333 j. a. okoto 6 mb.

Archiwum jest w trakcie reorganizacji. W roku obecnym Urzad poczynit dziatania majace na
celu poprawe warunkéw przechowywania dokumentacji. Odmalowano $ciany, wymieniono
regaty na metalowe i porzadkowana jest dokumentacja wczesdniej przejeta, W tych
dziataniach pomaga archiwiscie firma zewnetrzna.

Dokumentacja osobowa znajduje sie w kadrach, nie zostata przekazana do archiwum.

Podczas kontroli archiwista zaktadowy poprosit 0 pomoc w ocenie dokumentacji
zakwalifikowanej przez pracownika merytorycznego jako Dziennik korespondencyjny dla
dokumentacji o réznych klauzulach niejawnosci (klasa 1621) kat. BE50 z lat 2011-2020.
Dokumentacja tworzona jest w Biurze Obstugi Klienta, Teczki z lat wczesniejszych zawieraty
dzienniki korespondencyjne, a péZniejsze teczki to wydruki z systemu SIDAS stuzgcego do
rejestracji korespondencji wptywajace]j i wychodzacej, ktdre zawieraja: nr dziennika,
adresata korespondencji, krétki opis sprawy, data wptywu, dekretacja, podpis pracownika.
Dokumentacja znajdujaca sie w teczkach odpowiada klasie 1610 Urzgdzenia do rejestracji
monitorowania obiegu przesytek i pism kategoria archiwalna B5, na ktéry réwniez wskazuje
klasa wyzszego rzedu 161 , Obstuga kancelaryjna”.

Warunki przechowywania akt sg dobre. Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z czterech
pomieszczen usytuowanych w piwnicy. Nie wszystkie okna zabezpieczone sa przed
dostepem Swiatta. W kazdym pomieszczeniu archiwum znajduja sie metalowe, stacjonarne
regaty, termometry z higrometrem. Materiaty archiwalne znajdujg sie w oddzielnym
pomieszczeniu, tak jak dokumentacja techniczna. Prowadzony jest rejestr temperatury i
wilgotnosci. W archiwum znajduje sie jedna gasnica na cztery pomieszczenia. Prowadzone
sq pomiary temperatury i wilgotno$ci. Archiwum chronione jest przed dostepem oséb
nieupowaznionych poprzez drzwi zamykane na zamek.

Strona 728
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€ M. in.:opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Zasirzezenia do X nie
protokotu

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢ pisemne
umotyvvowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

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

UlPratokstipodpisaliz )

ul. Grudzigdzka B

82~ Ddbowa\podpisah g protokotu kontroli X nie
tel, 65 26141 51, T2 przez Kerawnika jednostki
e o f
Elwira Czyzewska [ 2 %VW O
Podpis Kierownika. i olowanej Podpis kontrolujacego
Zataczniki llosc: O

O Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pafstwowe w Malborku




