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Nazwa arch|wum panstwowego Oddziat Adres
23474 - 2025- 06-10 - 01.421.12.2025 ;
~ Nrprotokotu Data dokumentu "~ Znaksprawy
PROTOKOt KONTROLI

Kontrole przeprowadzono na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach t.j. Dz.U. 2020r., poz. 164

Informaqe 0 jednostce

Urzad Gminy Stare Pole

* Nazwa jednostki
ul. Marynarkl WOJenr'IEJ 6, 82-220 Stare Pole 170747945 —
| © Adres kontrolowanejjednosti REGON KRS
1990 - Ustawa o samorzadzie Jarostaw Szturmowski- Wéjt 1999

T -~ gminnym z dnia 08 marca 1990 . gminy [ * S——

Rok utworzenla

( Dz.U z 2024 poz. 1940 ) ] e —

Rok ustalema

jednostki ‘ 7 Imie i nazwisko kierownika pod nadzér
Nazwa aktu prawnego jednostki
Statut
17 ok Uchwata Nr I/3/2018 Rady Gmmy Stare Pole z dnia 19 Ilstopada 2018 r. w
Czy posiada?

Regulamin organizacyjny

X tak
Czy posiada?

Inny dokument
X nie

Czy posiada?

- sprawie uchwalenia Statutu Gminy Stare Pole (Dz. Urz. Woj. Pom. poz. 4806

i22019r. poz. 5228)

Nazwa dokumentu wprowadzajqcego

- Zarzadzenie nr 32/2024 Wdjta Gminy Stare Pole z dnia 7 maja 2024 r. w
. sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
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! Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

j Zmiany organizacyjne

| 1945-1954

- Urzad émin-y“w étérym Polu “

| P —————EOETAI | renpet |
e —— e | Py
o e W

' Na czele urzedu stoi Wéjt gminy, ktéremu podlega Zastgpca Wojta, Sekretarz gminy, radca prawny,
inspektor ds. ochrony informacji niejawnych, Skarbnik gminy oraz zastgpca kierownika USC. W sktfad
| Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy: Referat Finanséw i Planowania, ktory
podlega Skarbnikowi gminy i skfada sig z: stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej, stanowiska ds.
wymiaru podatkdw, stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej, stanowiska ds. windykacji i opfaty za
gospodarowanie opadami komunalnymi, Referat Organizacyjny w sktad, ktérego wchodza: kierownik
referatu, stanowisko ds. obstugi rady i wspétpracy z sotectwami, stanowisko ds. informatycznych,
stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi administracyjnej urzedu, pomoc administracyjna, stanowisko
. ds. organizacyjnych i promocji, sprzataczka, Referat Gospodarczy w sktad, ktérego wchodza:
' stanowisko ds. konserwacji budynku Urzedu Gminy Stare Pole, stanowisko ds. pielegnacji terenéw
zielonych, stanowisko ds. obstugi PSZOK, robotnik. Ponadto w Urzedzie wyrdzniamy nastepujgce
samodzielne stanowiska: ds. gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego, ds.
pozyskiwania srodkéw, ds. inwestycji i zaméwieri publicznych, ds. ochrony $rodowiska i gospodarki
odpadami.

‘ dhis strl:lkt-u'ry B}éanizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia Data .
likwidacji postepowania N zakonczenia
‘ postepowania
, W trakcie X' nie Data wszczecia _ Data _7 1
| upadtosci postepowania L, - zakornczenia -

postepowania
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W Urzedzie Gminy Stare Pole obowigzuje zarzadzenie Nr 59/2015 Woéjta Gminy Stare Pole z dnia 22| |
wrzeénia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Systemu Elektronicznego obiegu dokumentéw - w urzedzie
wprowadzono System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw eKancelaria. System ten jest systemem
informatycznym wspomagajgcym wykonywanie czynnosci kancelaryjnych. System ten stosujg wszyscy ‘
pracownicy, stuzy on do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

- zakfadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow, przekazywania pism do akceptacji.

- Dokumenty podlegajagce wykluczeniu z Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow (SEQD) to:

- wnioski o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do = |
produkcji rolnej, dokumentacja USC ( bez otwierania korespondencji), dokumentacja dowody osobiste, |
akty urodzenia, matzenistwa z adnotacjg o rozwodzie, akty zgonu, informacje dot. sprostowania danych
osobowych, dokumenty niejawne ktére podlegajg odrebnej rejestracji, zawiadomienia o
wymeldowaniu z pobytu statego, zawiadomienia o nowym miejscu pobytu statego, informacje z

. Urzedu Wojewddzkiego dot. wydania karty pobytu dla cudzoziemca, specyfikacje oraz ich zatgczniki -
zarzadzenie obowiazuje od dnia 05 paZdziernika 2015 r.

Uwagi

Informacje o kontroli .

kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu
archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng -

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dorota Swobodziriska © | kustosz 1 12/2025
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-03-04 | 2025-03-27 | 2025-04-18

Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Agnieszka Zuba ‘ inspektor ds. organizacyjnych i obstugi
i e : administracyjnej Urzedu

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-03-31 2025-03-31 O —

Wskazanie dni rbedacycﬂn -
przerwami w kontroli

Data zakonczenia kontroli

Data rozpoczecia kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP

Matgorzata Radomska 2023-05-31-  kontrola postepowania z materiatami
P e s o~ 2023-05-31 ' archiwalnymi wchodzacymido
SRS paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng

i P T St
- Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
| kontrole

' Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

‘ 0 Brak informacji

Przepisy kancelary}ﬁo—é%chiwa!ne obowigzujace w jednostce

} Jednostka kontrolowana posiada "X tak Uzgodnione z archiwum X tak
‘_ przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

|
" Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 - wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w

; —— sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
:L w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

{ 67 z pdzn. zm.)- zatgcznik nr 1;

| Data - T Axtwprowadzapgey

Jednolity rzeczowy wykaz akt

~ wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w

| 2011-01-18
e sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
, w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
i 67 z pdin. zm.)- zatacznik nr 2;
Data - o Akrt varowadzajqcy - o

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
. sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
- w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.

i - 67 2 pdin. zm.)- zatacznik nr 6.

Data ~ Aktwprowadzajacy
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Stan przestrzeganla przep:sow o} panstwowym zasobie archlwalnym i archlwach

System
kancelaryjny

System
zarzadzania
dokumentacjg

Sktad informatyczny

X! bezdziennikowy

X! papierowy

X nie

Informaqa o] mformatycznych systemach dnedzmowych dzla’fajacych WJednostce

RADIX GOK+

- RADIX INFO+

RADIX KADRY+

RADIX KSN+

' stuzy do gromadzenia informacji niezbednych do prawudiowego
—  funkcjonowania ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem
odpadami komunalnymi

- system do udostepniania syntetycznej informacji o osobach i
podmiotach, ktérych dane sg ewidencjonowane w jednym z
. systemdw pakietu RADIX, prowadzenia ewidencji oséb fizycznych

| nie zarejestrowanych w systemie ELUD+ i podmiotéw niebedacych |

- osobami fizycznymi, dziatajgcymi na terenie gminy lub
posiadajgcych zobowigzania wobec gminy oraz wymiany danych
mlqdzy systemami pakletu RADIX a systemami zewnetrznymi

f system do rejestracji danych osobowych pracownikéw,

! prowadzenia kartotek zawierajgcych warunki i zasady zatrudnienia,
przebieg pracy zawodowej, dane do ubezpieczenia ZUS i inne,
prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania

' danych zwigzanych z liczbg lat stazu pracy, naleznym dodatkiem

- stazowym, nagrodg jubileuszowa, wykonywania analiz i wyciggéw z

- bazy danych na podstawie okre$lonych przez uzytkownika
- warunkéw wyboru, do automatycznego sporzadzania list ptac i
wykazéw podatkowych

- system do komunikacji z systemami nadrzednymi stanowigcy
- tacznik pomigdzy rejestrem PESEL, a rejestrem mieszkarficéw.
Realizuje on zadania cyklicznego pobierania w rejestrze PESEL
informacji o zarejestrowanych w bazie centralnej zmianach w
- danych mieszkaricéw gminy. Wspomaga takze proces migracji
gminnego zbioru meldunkowego do rejestru mieszkafcéw.

- Umotliwia réwniez przygotowanie danych z Rejestru Mieszkaricéw

dla systemu Samorzadowej Elektronicznej Platformy Informacyjnej

Strona 5222
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'i RADIX PLACE+ - system do automatycznego sporzgdzania list ptac zatrudnionych
o ——————_pracownikéw i drukowania zestawier ptacowych.
RADIX POGRUN+ system do naliczania podatku od nieruchomodéci, rolnego, lesnego,

e ewidencjonowania przedmiotéw opodatkowania podlegajacych
' opodatkowaniu oraz zwolnionych z opodatkowania,
wprowadzania zmian i naliczania na podstawie
informacji/deklaracji podatkowych zwigzanych z nimi przepisow |
odpiséw

| RADIX POST+ system przeznaczony do naliczania | prowadzenia ewidencji
i - —  naleznych podatkéw od érodkéw transportowych. Moze by¢
wykorzystywany przez jednostki administracji samorzadowej nie
| prowadzacej ewidencji pojazdéw, ale zobowigzane do naliczania
| wtasciwych podatkéw

‘ RADIX RZA+ system obstugi merytorycznej i ksiggowej dokumentow

= e angazujacych $rodki budzetowe komaérek organizacyjnych
. jednostek samorzadu terytorialnego oraz do prowadzenia
| urzedowego rejestru uméw. System pozwala dokonywac rozliczen
w powigzaniu z planem finansowym i danymi zarejestrowanymi w
systemach RADIX FKB+ i Besti@

[ eSS
} RADIX STW+ - system przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
| s S pooes prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz
" wartoéci niematerialnych i prawnych. Umozliwia prowadzenie
' kartoteki érodkéw trwatych i wyposazenia jednego lub wielu
ptatnikéw z podziatam na dziaty i uzytkownikéw, automatyczng
~ kontrole danych zapisywanych w karcie srodka trwatego pod
wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie wysokosci
i ~ przeszacowania i umorzenia oraz rejestracjg zmiany wartosc,
{ drukowanie tabeli wartoéciowych z podziatem na grupy i rodzaje,
i tworzenie spiséw z natury, przeprowadzanie inwentaryzacji oraz
ewidencje efektéw rzeczowych $rodkéw trwatych i ich sumowanie

RADIX ELUD+ system do prowadzenia rejestru mieszkaricéw i udostepniania ich
-~ danych pozostatym systemom z pakietu RADIX w ramach zadan
realizowanych przez jednostki samorzadu terytorialnego

.~ RADIX FAKTURA+ system do rejestracji i drukowania faktur VAT, faktur korygujacych,
Basani e e prowadzenia kartotek faktur, towardw i ustug oraz kartoteki
ptatnikéw, biezacej aktualizacji kartotek, modyfikacji danych oraz
sporzadzania wykazdéw i zestawien.
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RADIX FKB+ | system do prowadzenia ksiag rachunkowych wedtug klasyfikacji
S ——— = | budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki w
| samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazéw obrotow i
| ; standw kont w ujeciu analitycznym i (sub) syntetycznym w
- dowolnym okresie czasu, sporzadzania wymaganych przepisami
sprawozdan z wykonania budzetu oraz obstugi archiwum
poprzednich lat, wedtug zasad okreslonych przez ustawg o
rachunkowosci

RADIX WIP+ . | system do zaktadania biezacej aktualizacji kont rozrachunkowych
- - — = ——" " dla wszystkich ptatnikdw z terenu gminy, ksiegowania operacji na
' poszczegélnych kontach niezaleznie od rodzaju podatku lub optaty,
~ tworzenia wykazéw podatkéw i optat, prowadzenia wieloletniego
- archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi tytutéw
' wykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji oraz
' podejmowania dziatari informacyjnych wobec zobowiazania

RADIX WYB+ system do prowadzenia rejestru wyborcéw wedtug zasad
g e okreélonych przez Pafistwowg Komisje Wyborcza

Ptatnik ewidencja os6b zarejestrowanych w ZUS

Zrédto . program do przetwarzania danych gromadzonych w Systemie
= - —- | Rejestréw Panistwowych, taczacych rejestry PESEL, dowodow
osobistych oraz aktéw stanu cywilnego w jeden system

BeSTi@ ~ system przeznaczony dla Ministerstwa Finansdw, Regionalnej lzby
e i | Obrachunkowej i Jednostki Samorzadu Terytorialnego, ktérego
podstawowym zadaniem jest gromadzenie, przetwarzanie,
- przekazywanie i udostepnianie danych zasadniczych powstajgcych
na poziomie jednostki samorzadu terytorialnego oraz sterujacych,
~ tworzonych na poziomie Ministerstwa Finansow i RIO

Nazwa systemu  Krotki bip'is (do_ <_:._zego systefn stuzy)

Al_'chiwa Vza;l;’radowé

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

- archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Stare Pole
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X1 tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna
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Dokumentacje wtasng stanowi dokumentacja wytworzona w czasie dziatalnosci Urzedu od 1990 .

H Opis dc;kum;ntacji

_xh tak X tak X nie X1 nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie )(_ nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
AKtowa | 4oeq 2021 | | 16.15 0
kategoria"A" e ,
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Aktowa | 49,4 2021 . 66.70 0
kategoria "B" - — I ~
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 4o, 2020 2,00 0
kategoria "B50" . S, =yt £ | 3 )
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa | 4964 2022 2.50 0
kategoria B ot TR LR e et . ]
"BES0" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 4,4 2022 - 71.20 0 |
kategoria "B", | T I S ]
"B50", "BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna L [ O B l- ot o o B B I
kategoria "A" ) o P I I | R
Data od Data do llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw,
Techniczna | 4pqn 2007 7.00 0 0
kategoria™g" .~~~ )
Data od Data do llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw,

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
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1 1990

] ™ ) [ i
' 1999 | llos¢ jedn. arch. | _ |

Data do llo&¢ mb.

Materiaty
archiwalne S
podlegajace Data od
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z | S
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

po organach dziatajgcych na terenie gminy przed 1990 r.

_”f\lézwir:n:w\}ft\;vércy dokumentacji odzie_dziézonejw

Dokumentacja odziedziczona nie jest wydzielona z catoci zasobu, stad dane liczbowe dla dokumentacji
wiasne] i odziedziczone] zostaty podane tacznie przy dokumentacji wtasnej. Dokumentacja
odziedziczona to Ewidencja cmentarzy (1957-1978) oraz miedzy innymi dokumentacja dotyczaca
przekazywanie gospodarstw na Skarb Paristwa (1975-1982), regulowanie wtasnosci ziemi, ustalanie
wiasnoéci, przydziaty i dzierzawa gruntu (1973-1988), Sprzedaz dziatek budowlanych (1985-1990),
Decyzje na wykonywanie dziatalnoéci gospodarczej (1968-1988), Decyzje na wykonywanie dziatalnosci
handlowej i transportowej (1965-1989), Decyzje na wykonywanie dziatalnosci handlowej i ustugowej
(1981-1989). W wiekszosci wymieniona wyzej dokumentacja zostata zakwalifikowana do dokumentacji 3
niearchiwalnej mimo, iz stanowi akta kat. A. W zwigzku z powyzszym nalezy jg przekwalifikowac do
materiatow archiwalnych.

Opis dokumentacji
X nie X nie ‘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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji
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! Materiaty _ 7 _ _ llos¢ jedn. arch. w
archiwalne o o :
podlegajace Data od Data do llo$é mb.
przejeciu przez . Ky
archiwum llo$¢ GB a
panstwowe z ' _—
archiwum
zaktadowego

j Dokumentacja zdeponowana

i Gminny Osrodek Zdrowia w Starym Polu

| : M‘Nazwy wytwérC\} d'o'k'umeh'tacji zd_eponowané'jw

W sktad dokumentacji wchodzi dokumentacja organizacyjna oraz dokumentacja medyczna (karty
pacjentow). Dokumentacja organizacyjna w ostatnim protokole zostata btednie wskazana jako
materiaty archiwalne.

Opis dokumentacji

X tak X' nie X nie X, nie ‘)'(‘_ nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
_ X nie X nie X' nie X nie
| Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
‘ Aktowa R ; : *———_ N ; 77777 _ -
i kategoria "A" I e § T - mlen
5 Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
i e e e e e e —_ e e
| AR | 5y 2015 3.72 0
. kategoria "B" | P _ . B N I
; Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw,
; Aktowa _" ] ' . o _ [ _
. kategoria "B50" N N _ o
| Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _—*—__ R 10 ___“ EE '_' - T _ ' |
| kategoria = N I A
; "BE5Q" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
|
&
|
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372

12015

Datado

Aktowa
kategoria "B",
"350", llBEsOII

razem

Dataod

Przedsiebiorstwo ROL-POL Sp. z 0. 0. w Starym Polu

a takze w mniejszej ilosci akta organizacyjne.

Opis dokumentacji

llos¢é w mb.

) ‘I'\vlﬁézwy wﬁ@ércy dokl:i-rhentacji 7z_depo_ﬁacmaﬁej:

Strona 11222

0 |

Jedn. in'v_v.

Dokumentacja Przedsiebiorstwa to w wigkszosci akta osobowe pracownikéw i dokumentacja ptacowa,

X tak ‘X nie 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 Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna

Aktowa _ 1 __' o _ _
kategoria "A" o . B (R 1 S
Data od Data do Ilo$é w mb. Jedn. arch.
Aktowa | 49,6 1997 t 1378 0
kategoria"8" R R )
Data od Data do lloéé w mb. Jedn. inw.
AKIORE | 40 1998 1125 0
kategoria "B50" S - s - R
Data od Data do lloéé w mb. Jedn. inw.
Aktowa = — 1 - 1 -
kategotia . PR, by S p—
"BES50" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
AktoWa | 4g46 1998 15.00 0
kategoria "B", - B I AT, N S
"B50", "BE50" Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.

razem
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Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji
| et
|
| Materiaty _ _ lloé¢ jedn. arch.
; archiwalne | . T ——
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb. .
przejeciu przez _
archiwum llos¢ GB .
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X' tak X tak X tak X' tak
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum paristwowego
Ostatnle | 5414-11-16 028 | a3
przekazanie ' - . ~ o T S
materiatéw Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych -~ — ~ —_— e e : —
do Archiwum | Urzad Gminy w Starym Polu - 1990 1994
Paristwowego - ' T -
; Zespoty akt Daty od — —-do
‘ -~ - — —_— — F— - - —
| Ostatnle: | o 598.07-24 ' 2023-09-12 - 126/2023
‘ przekazanie . N5 R
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

niearchiwalnej brakowania

do brakowania
Inne $rodki
| ewidencyjne

\ Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

; Pani Agnieszka Zuba

| umowa o

|

:: e e prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

brak przygotowania archiwalnego

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
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- Lokal archiwum zakfadowego

parter 1

llos¢ pomieszczen

Powierzchnia (m?)

Usytuowanie

Strona 13222

- regaty stacjonarne

~ miejsce pracy dla

| archiwisty

termometr

Warunki przechowywania
dokumentacji s3 dobre.

475

Wypo-séie;ie

' kontrola dostepu

Rezerwa rﬁa;.gézywn\.bwa ('mb:)

—_— . - gasnica
Warunki przechowywania :

Zabezpieczenie przed kradzieza i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Wazywa arcaisum; | archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
zaktadowego |

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasng stanowig akta rejestracji stanu cywilnego: ksiegi USC Stare Pole z lat 1945-2015
(rok 1945 dotyczy tylko zgonow) oraz akta zbiorowe i skorowidze oraz okoto 0,6 mb odpiséw ksigg USC
Krélewo, Stare Pole i Kaczynos. Dodatkowo jako dokumentacje wtasng potraktowano ksiegi USC
Krélewo z lat 1955-1958.

Opis dokumer;tracjir

X tak X nie 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 Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

2025
"""""" Datado  lloééwmb.

elektroniczna

0

-Jedﬁ. arch.
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Aktowa
kategoria "B" |

Aktowa |
kategoria "B50"

Aktowa |
kategoria
"BE50"

Aktowa |
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

lloéé w mb.

lloéé w mb.

llos¢ w mb.

Strona 14222

Jedn. inw.”

- Jedn.'inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty =~
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dafg -od o

Data do

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Stanu Cywilnego w Starym Polu przed 1945,

Na dokumentacje USC w Starym
ZgOoNnow.

lloéé jedn. arch.

llod¢ mb.

llo$¢ GB

NaZ\_N\/ Wi/tVVé}cy dakur_ﬁe;\técji odzieaiiEioneE-_

Polu sprzed 1945 r. sktadaja sie ksiegi USC urodzen, matzefistw i

. Opi; dd-kurhentacji
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X tak ‘X' nie X1 nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X' nie X, nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

1945

Data do

Aktowa
kategoria "A"

0.40

llo$¢ w mb.

s = e

Data od

Aktowa
kategoria "B"

Data do

‘Dataod

Aktowa
kategoria "B50"

Iloscw mb

Data do

Data od

| Aktowa
kategoria
"BESQ"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data do

Data od

lloéé w mb.

Data do

Data od llo$é w rnb

°

Urzqd Stanu Cywﬂnego Kaczynos

Nazwy wytworcy d'okumentaql odmeduczonej

lloéé w mb.

Strona 15222

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn arch

Jedn inw.

Jedn inw.

Jedn. inw. -

Na dokumentaqq usc Kaczynos sktadaja sie ksuggt USC urodzen, matzenstw i zgondw. Rozmiar

dokumentaql tego usc podano tacznle przy USC w Starym Polu.

Op|s dokumentaql

X nie X' nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X! nie X | nie
Dokumentacja audialna ~ Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

X | nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jed'n';“inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji !

| Ma.terlah/ 1916 1944 (?) llos¢ jedn. arch. _
5 archiwane =~ — .
' podlegajace Data od Data do llo$¢ mb. _
przejeciu przez T =
archiwum llosc GB =
panstwowe 2z fa R
archiwum
| zaktadowego
Ewidencja
i X nie X nie X tak X' nie X nie
| Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
|
' zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
{ odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
} archiwum paristwowego
| Ostatnie: | 56911125 0.05 2
| przekazanie ©~ o L
materiatow Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
I archiwa|nych e I I e —
i do Archiwum  Urzad Stanu Cywilnego w Starym Polu 1908 1924
| |
| PaAstwowego = e e S ; G N
Zespoty akt Daty od — —do
Inne érodki L i _— = b T ek
ewidencyjne P o T | -
‘ Personel archiwum zaktadowego
} Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
| A z S S R R .
| ' Pani Lidia Rojek umowa o w

=S ~ . prace I kontroli uczestniczyta Pani Sabina
e Nakonieczna- starszy inspektor ds.
. obywatelskich i spraw spofecznych. Brak
przygotowan archiwalnego
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Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

2

pietro

Usytuowanie

. Warunki przechowywania
dokumentacji sg dobre.

Forma

zatrudnienia

llos¢ pomieszczen

1 0.00

Strona 17 222

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

- Reze-r\:\;aﬂ r;égaiynowa 7(n';b.)

Warunki przechowywania

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa |

Powierzchnia —(mz) 7

ukoriczenia

termometr

higrometr

wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data

. szafy

‘ kontrola dostepu

- gasnica

_ Wyposazenie

'Eabieibieczenie przed kre?dzieia i
innymi ujemnymi czynnikami |

w tym kategoria "A"
(ilod¢ w mb.)
w tym kategoria "B",
"B50", "BES0" razem
(ilo$¢ w mb.)

22.95

89.92

w tym
 kategoria
| "B" (ilos¢
w mb.)

| w tym
| kategoria
} "B50"
- (ilo$¢w
mb.)

w tym

' kategoria
| "BESQ"
- (ilo$éw
mb.)

74.17



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Stare Pole - Egz. nr.l.

Strona 18222

{ n T T - )

Dokumentacja ‘ w tym kategoria "A
techniczna (ilod¢wmb.)

w tym kategoria "B" 700_
(llos¢ wmb.)
w tym kategoria "A"
(iloéé w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
(ilosé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. inw.)

Miéjsca .pnr'wzieﬂého_wywani—a dol{dme_ntécji przyjégéj na stan archiwum zakiadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

'Ustalenia kontroli !
Uitalem? " Przedmiotem kontroli byta realizacja przez Urzad Gminy w Starym Polu ustawy z dnia
ontratl | 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2020, poz.

i 164).

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych:

W Urzedzie Gminy w Starym Polu stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny.
Ponadto stosowany jest system Elektronicznego Obiegu Dokumentéw e-Kancelaria.
System stuzy do rejestracji, ewidencji oraz obiegu korespondencji przychodzacej i

wychodzacej, zakfadania i prowadzenia spraw, prowadzenia rejestrow i |
przekazywania pism do akceptacji. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum

- zaktadowego w zwigzku z planowang archiwizacjy dokumentacji, ktéra jest zlecana
archiwiécie spoza Urzedu. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sig na
podstawie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt wprowadzonego
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 dziafania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

| Rekwalifikowacja dokumentacji nie zostata przeprowadzona w petni. Wéréd starszej
dokumentacji znajdujg sie teczki, ktére zgodnie z obowigzujacym wykazem akt
stanowig materiaty archiwalne. Tytuly teczek w wiekszoéci sg zgodne z hastami z

- jednolitego rzeczowego wykazu akt. Na podstawie wyrywkowo przejrzanych teczek
stwierdzono, ze spisy spraw sg w wigkszosci odktadane do teczek. Akta spraw s3
znakowane znakami spraw. W przypadku nielicznych przypadkéw stwierdzono, ze
pisma wszczynajgce sprawg nie sa oznaczone znakami spraw.

Zaséb archiwum zaktadowego:
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- Na zasob archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja wtfasna Urzedu

j wytworzona po 1990 r. oraz dokumentacja odziedziczona w ramach sukcesji czynnej
po organach dziatajagcych na terenie gminy przed 1990 r. oraz dokumentacja
zdeponowana firmy ROL-POL spétka z 0. 0. w Starym Polu oraz Gminnego Osrodka
Zdrowia w Starym Polu. Dokumentacja odziedziczona to m. in. ewidencja cmentarzy
(1957-1978), przekazywanie gospodarstw na Skarb Parstwa (1975-1982),

' regulowanie wtasnosci ziemi, ustalanie wifasnosci, przydziaty i dzierzawa gruntu
(1973-1988), Sprzedaz dziatek budowlanych (1985-1990), Decyzje na wykonywanie

- dziatalnosci gospodarczej (1968-1988), Decyzje na wykonywanie dziatalnosci
handlowej i transportowej (1965-1989), Decyzje na wykonywanie dziatalnosci
handlowej i ustugowej (1981-1989). Wymieniona wyzej dokumentacja to materiaty
archiwalne, dla ktérych uptynat 25-letni okres od ich wytworzenia i zgodnie z Ustawa
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z 14 lipca 1983 r. powinny zostaé
przekazane do Archiwum Panstwowego w Gdansku. Ponadto do przekazania do
archiwum panistwowego kwalifikuje sie dokumentacja ewidencji ludnosci (ksiegi
meldunkowe) z lat okoto 1945-1960 w ilosci okoto 1,5 mb. W przypadku czesci ksigg
konieczne beda prace konserwatorskie.

- Uporzadkowanie dokumentacii:

- Porzadkowaniem dokumentacji Urzedu Gminy zajmuje sie archiwista zewnetrzny
zatrudniany w ramach umowy cywilnej. Archiwizacja dokumentacji odbywa sie

- regularnie. Kolejna jest planowana na sierpien-wrzesieri br. Materiaty archiwalne sa
wszyte w oktadki z tektury litej bezkwasowej za pomocg biatych bawetnianych
tasiemek. W teczkach w wiekszosci znajdujg sie spisy spraw, dokumentacji w
teczkach nadano uktad chronologiczny, elementy metalowe zostaty usuniete a
zapisane strony zostaty spaginowane. Opis jednostek jest kompletny. Informacja o
ilosci stron znajduje sie na wewnetrznej stronie tylnej oktadki. Zostata ona jednak
wykonana oféwkiem. Teczki sg oznakowane sygnaturg archiwalng. Sygnatura
archiwalna sktada sie ze statego numeru przynaleznego do danego dziatu/rodzaju
dokumentacji i numeru kolejnego danej pozycji ze spisu zdawczo-odbiorczego.

W poréwnaniu do poprzedniej kontroli nieznacznie zmniejszyta sig iloéé materiatéw
. archiwalnych, co jest wynikiem przeniesienia zasobu do nowego lokalu i innego
. rozktadu akt na regatach w archiwum.

Materiaty archiwalne nie zostaly zabezpieczone w pudtach, co powoduje ich
- wyginanie.

Ewidencja archiwum zaktadowego:

Ewidencje dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym stanowig wykaz

- spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorczych i ewidencja wypozyczeri. |

| Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych prowadzony jest w oparciu o lata
| przeprowadzonej archiwizacji (dokumentacja niearchiwalna). Spisy zawierajg
. nastepujace elementy: Ip., sygnature archiwalng, symbol z jrwa, tytut teczki, daty

skrajne, kategoria archiwalna, ilos¢ teczek. Spisy nie zawierajg wszystkich

elementéw, o ktérych mowa w § 14.1 obowigzujacej w Urzedzie instrukcji

archiwalnej. Brak miedzy innymi nazwy komérki organizacyjnej przekazujacej akt,

danych osoby przygotowujacej spis, danych kierownika komérki organizacyjnej,
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© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycz
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidfowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

imienia i nazwiska archiwisty oraz daty przyjecia dokumentacii. Udostepnianie

dokumentacji jest odnotowywane w rejestrze.

' Lokal archiwum zaktadowego:

Lokal archiwum sktada sie z jednego pomieszczenia o powierzchni 25 m2, ktére jest

- usytuowane na parterze budynku Urzedu. Na jego wyposazenie sktadaja sie meble

biurowe (biurko, krzesto), stacjonarne regaty metalowo-drewniane, sprzgt ppoz.

 (gagnica) oraz termometr i higrometr. W dniu kontroli urzadzenia wskazywaty 22,40

Ci21% wilgotnoéci. Prowadzony jest rejestr temperatury i wilgotnosci. Na podstawie
analizy zapiséw w rejestrze stwierdzono, ze w lokalu panuja stabilne warunki. Okna
w lokalu sg zabezpieczone przed $wiattem stonecznym. Dostep do zasobu majg
jedynie osoby upowaznione.

| Sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakiadowego sg sporzadzane i przesytane do

wiadomoéci do Archiwum Paristwowego w Gdarisku.

| Kontrola archiwum USC:

W czasie kontroli dokonano sprawdzenia warunkow przechowywania |

. zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj.

ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze

. alfabetyczne. Zgodnie z ustawg z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu
" cywilnego, ksiegi USC od 2015 r. s3 prowadzone formie elektronicznej (program

ZRODLO).

' Na zaséb archiwum USC w Starym Polu skiada sie dokumentacja wtasna (ksiegi USC i

akta zbiorowe) z USC Stare Pole oraz dokumentacja odziedziczona po USC

~ dziatajgcych na terenie gminy przed 1945 r: USC Stare Pole (1916-1938) i USC

Kaczynos (1921-1945) oraz po zlikwidowanych USC funkcjonujacych na terenie gminy
USC Krélewo (1955-1958) i skorowidze z lat 40-tych i 50-tych.

Ostatnie przekazanie ksiag do Archiwum Paristwowego miato miejsce w 2021 r.

Zaséb USC Stare Pole jest przechowywany w oddzielnych pomieszczeniach, ktdre s3

usytuowane na pigtrze budynku Urzedu Gminy i obejmujg okoto 10 m2. Na

| wyposazenie pomieszczen sktadaja sig szafy metalowe, drabina, gasnica, termometr i

higrometr. W jednym z pomieszczen USC znajduja sie ksiegi meldunkowe oraz
koperty dowodowe oséb zmartych, Zaréwno ksiegi, jak i koperty kwalifikujg sig do

przekazania do archiwum panstwowego.

Dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana do archiwum zaktadowego Urzedu.

nego, w tym stwierdzonych

Imiona, nazwiska i funkecja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone

Strona 20222
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nieprawidtfowosci
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0 Brak informacji

Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

. Nie wydawano zalecen

X tak

Opis

Zastrzezenia zostaty uwzglednione i protokdt zostat poprawiony.

X nie

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

‘Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosié pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalert zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

‘jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét sporzadzono w 2 egz.

| egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Gdarisku




