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(piecze¢ archiwum panistwowego)

Znak sprawy: O-S.421.26.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Trzebielinie, Trzebielino 7a, 77-235 Trzebielino
(nazwa i adres kontrolowane] jednostki)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art. 28 punkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123, poz. 698 z 2011 .
Z pozn.zm.)

l. INFORMACJE WSTEPNE

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu: 11 wrze$nia 2015 r. Bozena Turalska Archiwista Archiwum
Paristwowego w Koszalinie, Oddziat w Stupsku nr upowaznienia do kontroli 6/2015 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej — Pani Edyty Rutkowskiej — Sekretarki Urzedu Gminy
w Trzebielinie.

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona: w 1990 r. jako jednostka samorzadu terytorialnego
na mocy ustawy o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. nr 16, poz. 95 z pézn. zm.).

(data pefna nazwa aktu prawnego ).
Obecnie kieruje nig - Pan Tomasz Czechowski — Wojt Gminy Trzebielino.
(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

Organem nadrzgdnym Ilub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Pomorski w Gdansku,
ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdarisk.
(nazwa i adres)

1. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut - wprowadzony uchwata nr 34/V11/2003 Rady Gminy Trzebielino z dnia 29 maja 2003 r.
w sprawie Statutu Gminy Trzebielino.

Regulamin Organizacyjny - wprowadzony zarzadzeniem nr 19/2012 Wojta Gminy Trzebielino z dnia
29 lutego 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Trzebielinie



sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych.

Sprawdzony zostat stopien wdrozenia i przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych

na podstawie wybranych losowo teczek:

1. AO. 0048 — Uchwaty Rady Gminy,1998 r., sygn. 8/70, kat. A.Teczka posiada prawidiowa klasyfikacje,
kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta ulozone sg chronologicznie, nie wystepujg czesci metalowe.
Akta posiadajg oprawe ksigzkowa,

2.A0.0911 - Kontrole zewnetrzne, 2010 ., sygn. 30/31, kat. A. Teczka posiada prawidiowa klasyfikacje,
kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta utozone sg chronologicznie, nie wystepuja czesci metalowe.

3.RF.3117 — Podatek od posiadania pséw, 2004-2010, sygn. 29/78, kat. B10. Teczka posiada
prawidtowa klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

4. AO-S 9120 - Stypendia, 2004 r., sygn. 17/53, kat. B10. Teczka posiada prawidlowg klasyfikacje,
kwalifikacje i opis zewnetrzny.

2. Zbiér dokumentacji **)
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wtasna

-aktowa
kategorii A w iloci 10,30 mb /140 ja/ z lat 1990-2013
kategorii B w ilosci - 53,80 mb z lat 1990-2013

=
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Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowa. Stan fizyczny zbioru dokumentaciji (w tym
kat. A i B50) jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé¢ podstawe
prawng przejecia) — nie dotyczy

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosé¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
archiwalnych sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw - stan uporzadkowania zbioru
dokumentacji nie budzi zastrzezen. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana jest
w podziale na materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Materiaty archiwalne utozone sg
na oddzielnych regatach. Kwalifikacja i klasyfikacja akt jest zgodna z obowigzujgcym w jednostce
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Opisy teczek i znakowanie sygnaturami archiwalnymi sg
prawidtowe. Materiaty archiwalne Rady, Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materiaty archiwalne
Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowg. Sprawdzono prawidlowo$é
kwalifikowania dokumentacji na podstawie trzech losowo wybranych jednostek archiwalnych:

1. AO.0063 - Posiedzenia komisji i zespotow protokoty, 2009 r., sygn. 22/23 kat. A. Teczka posiada
prawidtowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta utozone sg chronologicznie, nie
wystepuja czesci metalowe. Akta posiadajg oprawe ksigzkowa.

2. PNOS.042 - Realizacja programéw, projektow finansowych ze $rodkow zewnetrznych, 2011 r.,
sygn.30/26, kat. A. Teczka posiada prawidtowg klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny. Akta
utozone sg chronologicznie, wyjeto czesci metalowe i plastikowe.

. S.4324 - Awans zawodowy nauczycieli, 2001-2005, sygn.26/94, kat. BE50. Teczka posiada
prawidiowa klasyfikacje, kwalifikacje i opis zewnetrzny.

[#]

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana ~ na biezaco po
zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego -—tak - nie * przez - archiwiste zakladowego

w sposob (prawidlowy, rieprawidiowsy)*.
8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak - nie*)
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - aie), w podziale na kat. A i kat. B — tak rie*)
) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak-nie*)
) spisy brakowanej dokumentacii niearchiwalnej - tak-pie*)
) ewidencje wypozyczen - tak-nie*)
f) inne $rodki ewidencyjne - -------

c
d
e

9. Ocena prowadzenia ewidencji: wyzej wymienione $rodki ewidencyjne prowadzone sg zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg oddzielne dla materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych, ktore ze wzgledu
na swoj przedmiot sg potrzebne do pracy w danej komodrce sg wypozyczane i dokonuje sie
stosowanego wpisu w ewidencji wypozyczen.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — w komorkach



Gminy Trzebielino. Stanowi on zatacznik nr 1 do protokotu.

18. Wykonanie zaleceft pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe - zalecenie pokontrolne nr 1 dotyczace  zapewnienia wiasciwych warunkow
przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym zostalo wykonane z wyjatkiem wyposazenia
jednego lokalu w regaly drewniane a nie metalowe. Zalecenie nr 2 dotyczace dokonczenia
porzadkowania dokumentacji pozostajgcej bez ewidencji zostato w pelni zrealizowane.

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

Protokot podpisali:

ARCHIWISTA

: g : e -
mgr 1 szfCafchowskl /Q\ 'l E\ \( ’ﬁ .
\‘\\\9‘\\\5\\\ N Bozena Turalcka:

gdnostki kontrolowanej  archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

Protokét sporzadzono w 3 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP Koszalin

Egz. nr 3 - AP w Koszalinie Oddziat w Stupsku

* - niepotrzebne skreslic
** - wpisac znak ----- jezeli brak danych



