Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zascbwyf
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Lichnowach - Egz. nr .. {.

Archiwum Panstwowe -

w Malborku
Nazwa archiwum parfstwowego Oddziat
15703 2022-04-06

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 8

g Staroscinska 1
82-200 Malbork
Identyfikator Adres
(systemowy)

3-N.421.18.2021 513

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Lichnowach

Nazwa jednostki

ul.Tczewska 6, 82-224 Lichnowy

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa o samorzadzie gminnym z

i dnia 8 marca 1990r (Dz.U z 2016
Rok utworzenia

0z.446
jednostki P )
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak

2018-09-25
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

1419
|dentyfikator
systemowy
00053168300000 -
REGON KRS
Pan Jan Michalski 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
Bk 2020-01-31
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Poprzednia nazwa Lata od - do
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Urzedem Gminy w Lichnowach zarzadza Wojt. W sktad struktury organizacyjnej wchodza nastepujgce referaty |
stanowiska pracy:

® Zastepca Wojta Gminy
- Urzad Stanu Cywilnego
® Sekretarz Gminy
- Samodzielne stanowiska ds. organizacyjnych, kadrowych i administracyjnych
- Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej
- Stanowiska pomocnicze i obstugi (pomoc administracyjna, sprzataczka, kierowca, robotnik gospodarczy)

e Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa publicznego, dziatalnosci gospodarczej, kultury i sportu

e Referat Rozwoju Gospodarczego (Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego, Stanowisko ds.
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, ochrony srodowiska i
rolnictwa, Stanowisko ds. gospodarowania nieruchomosciami oraz edpadami komunalnymi)

® Skarbnik Gminy

- Referat Finansowo-Budzetowy (ksiegowo$¢ budzetowa, ksiegowos¢ podatkowa, ksiegowosé podatkowa
optat, wymiary podatkéw i optat lokalnych)

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 przepisow kancelaryjno-archiwalnych, prowadzenia ewidencji
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 18/2021 2021-11-23 2021-11-26 2021-11-26
Czyzewska archiwsta
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jan Michalski Wojt Gminy

Anna Kunkel Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
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2021-11-26 2021-11-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Krynicka Renata 2016-09-09 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
kontroli.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka 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 wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
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 wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 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)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy
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System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nezina ereh i Zaslanawegd Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Lichnowach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasng stanowi dokumentacja typowa i dokumentacja dotyczaca dziatalnosci urzedu z zakresu spraw
merytorycznych min. dotyczacych: infrastruktury, ochrony srodowiska, gospodarki odpadami, spraw gospodarczych.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1973 2018 28.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa katedonis | jeny 2019 47.00 0
g
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1993 2018 10.00 0
"B50" ’
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1960 2019 4700 0
"BESO“ :
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1960 q 104.00 0
. e 2019
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna =) i - . .
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. arch. led. inw.
Techniczna g5 2018 9.00 0 0
kategoria "B

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
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Matealy | e 1994
archiwalne

podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja
X tak X tak X tak

Wykaz spiséw Spisy zdawczo-

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
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[los¢ jedn. arch. 4
[lo$c mb. &
Ilosc GB _
X tak X tak
Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
OSEtie. | 5615-10-20 | |11 | |77 Urzad Gminy w Lichnowach 1945 1968
przekazanie 9
materiatéw
archiwalnych do Data llos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego
Ostatnie  5020-10-09  2020-11-24  90/2020
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody

niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

brakowania zgody

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Karkusiewicz umowa o -
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 16.00

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen

Warunki do przechowywania akt sa 45.90

dobre.
Rezerwa magazynowa (mb.)

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Powierzchnia (m?)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne
termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna
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w tym kategoria "A" (ilos¢ w

28.00
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 104.00 w tym 47.00
"BES0" razem (ilo$¢ w mb.) kategoria
"B" {ilos¢ w
mb.)
WY | 10,00
kategoria
"B50" {ilos¢
w mb.)
WM | 47,00
kategoria )
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 9.00
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" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Jednostka

Urzad ma wyznaczonego pracownika do prowadzenia archiwum zaktadowego, ale bez
przeszkolenia kancelaryjno - archiwalnego.

stosuje przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw 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).

Instytucja posiada tradycyjny bezdziennikowy system kancelaryjny.

Na ewidencje archiwum zaktadowego skfadajg sie: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze, spisy brakowan, spisy dokumentacji przekazanej do archiwum
pafistwowego. Urzad prowadzi réwniez ewidencje udostepnief. Instytucja ostatnie
brakowanie miata w 2020 roku. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w podziale na
kategorie A i B. Stosuje sie nieprawidiowe wzory formularzy spisu zdawczo-odbiorczego i
wykazu spisow, brak podpiséw o0séb przekazujgcych i przyjmujacych dokumentacii.
Dokumentacja jest porzadkowana przez firme zewnetrzna, ostatnio w 2020 r.

Sprawdzone wybidrczo akta kategorii A nie wszystkie byty wewnetrznie uporzadkowane.
Niektére tektury stuzace do opraw dokumentéw sg kwasowe. Opis teczek nie byt zgodny z
obowigzujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

W archiwum znajduje sie dokumentacja, ktéra nie zostata przekazana do archiwum
panstwowego po 25 latach. Jest to dokumentacja z lat 1973-1994,



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobielt
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Lichnowach™- Egz. nr .., !

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Strona72z8

Archiwum zaktadowe sktada sie z dwéch pomieszczen usytuowanych na pierwszym pietrze.
Pierwsze lokal wyposazony jest w regaty metalowe, drabine termometr z higrometrem. Jest
prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci. Drugie pomieszczenie ma regaly drewniane,
nie ma termometru nie jest prowadzony rejestr temperatury i wilgotnoéci. Archiwum
chronione jest przed dostepem oséb nieupowaznionych poprzez drzwi zamykane na zamek.

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

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

0 Brak informacji

€ Brak

X nie

X nie

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli
przez kierownika jednost}f‘

Podpis kierownika jedn

Zataczniki

ni

e////“/

i kontrolowanej

Elwira Czyzewska

Podpis kontrolujgcego

Ilos¢: 0

0 Brak
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Protokot sporzgdzono w 2 egz.

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



