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Szanowni Paristwo,

Archiwum Paristwowe w Gdarisku przesyta w zalaczeniu 2 egzemplarze
protokolu z kontroli archiwalnej przeprowadzonej w Urzedzie Gminy w
Liniewie, Prosimy o przeczytanie, podpisanie i przestanie jednego

egzemplarza na adres Archiwum.,

Zwyrazamsi Szacunki,

DYREKTOR .
Tl
ngr Piotr Wiersbicki
DZ
Zat.1
2 egzemplarze protokotu.
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ul. Watowa 5, 80-858 Gdarisk: tel.: 58 301-74-63/64, fax: 58 301-83-66
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Archiwum Panstwowe
w Gd U

ul. Walowa 5, te 4, fax 58 301-83-66
Regon 000600 , NIP 583-24-69-402
80-858 Gdansk 50, skr. poczt. 401

(piecze¢ Archiwdrh Panstwowego w Gdarisku)

Znak: 04.421.61.2021

Gdansk, 2021-10-12

UPOWAZNIENIE — NR 41/2021
(AP Gdafisk)

do przeprowadzenia kontroli post¢powania z materialami archiwalnymi wchodzacymi
do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstalg i
zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1
Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Dzialajac na podstawie przepisu art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 2020 r. poz. 164).

upowazniam
mgr Dominika Zelobowskiego, kustosz

pracownika Archiwum Panstwowego w Gdansku, posiadajgcego dowod osobisty seria DCL
nr 539438 do przeprowadzenia kontroli z przestrzegania przepisow o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w:

Urzedzie Gminy Liniewo
ul. Dworcowa 3
e K3 AF0 T inieane. oo N

I

Upowaznienie jest wazne w okresie 03.11.2021 r.- 19.11.2021 r.

Dyrektor
Archiwum Panstwowego







e
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Archiwum Panstwowe -

w Gdansku

Nazwa archiwum panstwowego

15318

Nr protokotu

Oddziat

2021-12-03

Data dokumentu

Stronalz 11

80-858 Gdarisk

Adres

10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
Identyfikator
{systemowy}
04.421.61.2021 140
Znak sprawy

|dentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Liniewie

Nazwa jednostki

ul. Dworcowa 3, 83-420 Liniewo

1973

Rok utworzenia
jednostki

Wojewoda Pomorski

Statut

Adres kontrolowanej jednostki

tstawa z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym {t. j. Dz. U. 2
2017r., poz. 1875)

Nazwa aktu prawnego

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

00099133800000
REGON

Pan Mirostaw Warczak-wdjt gminy

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Okopowa 21/27, 80-810 Gdansk

1753

tdentyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzaor

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjry

X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

2015-08-28

Data dokumentu

Data dokumentu

X tak 2017-07-24

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

Urzad Gmniy Liniewo

Prezydium Gromadzkie] Rady
Narodowef w Liniewie

Urzad Gminy w Liniewie

Grinna Rada Narodowa i Urzad
Gminy w Nowe| Karczmie -Liniewie

Urzad Gminy w Liniewie

Urzad Gminy w Liniewie

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

1973

1945 1954

1954 1972
1976
1976 1982

1582 1990

[.ata od -do
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Na czele gminy stol wéjt. W strukturze Urzedu wyrdzniamy nastepujace referaty i stanowiska pracy: Referat Finansowy,
Referat Gospodarki Komunalnej i Rozwoju, Radca prawny, Referat Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, Sekretarz
Gminy, Petnomocnik Wajta ds. Profilaktyki, Kierownik Kancelarii Tajnej. Ponadto dziata takze Urzad Stanu Cywilnego.

Szczegdtowy schemat znajduje sie w zatgczniku ar 1 do niniejszego protokotu.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wehodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacjg

niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy Liniewo

Przedmiot i zakres koniroli

Kontrole przeprowadzit

Dominik kustosz 4172021 2021-11-12 2021-11-03 2021-11-19
Zetobowski
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Wiera Bejger Inspektor ds. Kadr

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Datakortroti —

2021-11-15 2021-11-15 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakeniczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwamiw
kontrol
Informacja o ostatniej kontroli AP
Dyczynska Dorota 2017-09-25 Kontrola postepowania z materiatami

“archiwalnymi wéhodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzong w
Urzedzie Gminy Liniewo

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

informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€D Brak informacji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kentrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednotilych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - zak.
Nr 1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

( 2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
- 1zeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwow zalkdtadowych - zat.
Nr 2 {Dz. U. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych - zak.
Nr 1 {Dz. U. Nr 14, poz. 67}

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacig

Sktad informatyczny Xtk

Dokumentacja elektronicznaze X nie
sktadu informatycznych
nasnikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

- Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dzialajacych w jednosteg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Liniewo
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdepenowana
Dokumentacja wtasna

Na dokumentacje wtasna Urzedu sktada sig gtéwnie dokumentacja aktowa. Do materiatdw archiwalnych (kat. A)
zaliczamy dokumentacje wytworzong w trakcie trwania poszczegdlnych kadencji Rady Gminy (kadencje do 2014r.
wigcznie) | sg to Sesje Rady, Komisje- posiedzenia i uchwaty, bilanse i palny sprawozdania oraz zarzadzenia wojta.
Ponadto do kat. A zaliczamy takze dokumentacje zwigzang z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu. Dokumentacja niearchiwalna (kat. B} to gtéwnie dokumentacja finansowo-ksiegowa. W zasobie archiwum
zaktadowego znajduje sie réwniez dokumentacja pozwolen na budowe z lat 1974-2001 i dokumentacja techniczna
obiektéw z lat 1968-2005.

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 audiowizuatna Dokumentacja elektroniczna N
Aktowa kateg",};ﬁ 1990 2019 9.20 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, arch.
Aktowa kateg‘{gi‘ 1990 2015 96.00 0
Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1982 2009 7.00 0
II'BSO!I
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1983 200 . 0
*BE5Q" 006 300 o
Data od Data do Hos¢ wmb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1982 1 . 0
"B", "B50", "BE50" 2085 106.00
razem Data od Data do oS¢ w mb. tedn. inw.
Techniczna '
Kafegoria "A
Data od Data do [kos¢ w mb, Jedn. arch. led. inw.
Techniczna 4540 2005 4.00 0 0
kategoria "B"
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw,
Ma:teriaiy {990 s “qgg5 et ltosé jedn.arch. - ooorin e
archiwalne
podlegajace Data od Data do Hos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
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Dokumentacje odziedziczong stanowi dokumentacja odziedziczona po organach dziatajacych na terenie gminy przed
1990r. Materiaty archiwalne {(kat. A) cbejmuja m. in. plany zagospodarowania przestrzennego z lat 1967-1983,
dokumentacje dotyczaca wywtaszczania nieruchomosci (1979), przekazywania gruntow w uzytkowanie wieczyste (1987-
1989), podziatdw nieruchomosci (1987-1991), itp. Koperty dowoddw osobistych os6b zmartych wydane do 1979 roku
znajduja sie w Urzedzie Gminy Nowa Karczma, gdyz w tych latach gminy byly ze soba potgczone.

Opis dokumentacji

X tak 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

Aktowa kateggif 1963 1991 3.00

Data od Data do Hos¢ w mb.

Aktowa kategoria
ngn

Data od Data do |losc w mb.

)

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do llosc w mb.

Aktowa kategoria
"BES0"

Data od Data do [los¢ w mb,

Aktowa kategoria
"8", "B50", "BE50"
razem Data od Data do

llosé w mb,

Materiaty

X 1963 1991
archiwalne

Ilos€ jedn. arch.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

podlegajace Data od Data do Hlos¢ mb. 300

przejeciu przez

archiwvum llos¢ GR

paristwowa z

archiwum
zakiadowego

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje zdeponowang stanowi dokumentacja niearchiwalna Gminnego Oéradka Pomocy Spoteczne] w Liniewie,
Gminnej Biblioteki Publiczne] w Liniewie, Gminnego Osérodka Kultury, Sportu i Rekreacji w Liniewie oraz GZEAS.

Opis dokumentacji

Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
A

Data od Data do [los¢ w mb.

~Xeonie .

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Akiowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwaine
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
patfistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw

1982
Bata od

Data od

Data od
1982

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawcza-

2015

2015

6.50
Data do Hlos¢ w mb.
Data do {las¢ w mb.
Pata do llos¢ w mb.
6.50
Data do Ilos¢ w mb.
_ Ilos¢ jedn. arch.
Data do 1los¢ mb.,
llos¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

Strona 6z 11

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  5416.07-46 05 38  Gminna Rada Narodowa w Liniewie 1973 1990
przekazanie 0
materiatow
archiwalnych do »416.07.146 1.0 89 Urzad Gminy w Liniewie 1973 1991
Archiwum 7
Panstwowego
2010-07-16 0.0 3 Urzad Gminy Nowa Karczma-Liniewo 1975 1981
3 .
2010-07-16 0.1 1 Gminna Rada Narodowa Nowa 1976 1876
4 Karczma=Liniewo
2010-07-16 01 1 Gminna Rada Narodowa w Nowej 1975 1995
0 Karczmie
Data llog¢  llosc {. Zespoty akt Daty -~ do
przekazania {mb.) a) od -
Ostatiie  9470.01-22  2020-03-26  105/2020

przekazanie

dokumentacji

niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Data ostatniego  Data wydania

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

zgody

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Wiera Bejger

umowa o
praceg

Malborku w 2020 roku.

ukeonczone szkolenie kancelaryjno - archiwalne w
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Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 1 20.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilodc pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 7.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mb.} gatnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

C

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A”" (ilos¢ w 12.20
mb.}
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) 11250 kategoria 10250
"B" (ilosc w
mb.)
wtym 7.00
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wom 200
kategoria
"BESO"
{ilosC w
mb.)
Dokurnentacja technlczna w tym kategorla "A” {llo3é w
mb.)
w tym kategoria "B” {ilos¢ w 4.00
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.}

wtym kateqoria "B" {ilos¢w
jedn. inw.}




Protokdl kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Linlewie - Egz. nr ... Strona B2 11

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” {ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo§¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilasé w
jedn. archl)

w tym kategoria "A” (iloS¢ w
jedn. Inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. inw.)

Pekumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilosé w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategotia "A" (ilos¢ w
jedn. arch.}

w tym kategoria "B” (ilos¢ w _ .
jedn. arch.} C ;

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Deokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (llosé w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilosé w

jedn, inw)

Dokumentac)a audlowlzualna w tym kategorla "A’ (flof¢ w
Jedn.-inw.)

w tym kategoria "B" (ilodé w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Urzedzie Gminy w Liniewie stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny.

Porzadkowaniem dokumentacji Urzedu zajmuje sig zewnetrzna firma archiwalna. Dokumentacja jest
przekazywana do archiwum zaktadowego w stanie nieuporzadkowanym oraz bez ewidencfi.
Ewidencjonowaniem i porzadkowaniem zajmuje sie dopiero firma zewnetrzna na zlecenie.
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Prace porzadkowo-archiwizacyjne dokumentacji przekazanej do archiwum w latach wczesniejszych
w stanie nieuporzadkowanym, przeprowadzita firma archiwizacyjna Maximum Archiwum | wykonata
zadanie prawidtowo. Stworzyta rowniez spisy zdawczo - odbiorcze. Akta znajdujg sie w oktadkach w
Z tektury litej bezkwasowej. Opis dokumentacji jest prawidtowy, brak jedynie pieczatki gminy jako
aktotwdrey, ktéra zostanie naniesiona w najblizszym czasie. Materiatom archiwalnym nadano uktad
rzeczowo- chronologiczny, elementy metalowe zostaty usuniete, strony zostaty ponumerowane. Na

wewnetrznej tylnej oktadce znajduje sie wymagana adnotacja dotyczaca ilosci stron, osoby
paginujgcej, daty i miejscowosci,

W czesci teczek stwierdzono, ze znak sprawy znajduje sig tylko na pismach wychodzacych {np.
teczka ,Numeracja porzadkowa nieruchomosci 2006"). Problemem jest tez rejestracja pism.
Przyktadowo — pismo zawiadamiajace Urzad Gminy o niniejszej kentroli nie zostato zarejestrowane
zgodnie z instrukcjg kancelaryjna. Otrzymato tylko liczbe z dziennika. Brak znaku sprawy. Pismo'
zostate wpiete w segregator nazwany ,, pisma przychodzace”.

Oznacza to, iz Klasyfikacja dokumentacji nie zawsze jest stosowana i zgodna z jednolitym
rzeczowym wykazem akt. Ponadto tytuty jednostek nie sg zgodne z tytutami haset klasyfikacyjnych z
jednolitego rzeczowo wykazu akt., np: tytuty ,SP Liniewo 1-3” (spis nr 65), .Konto 201" (spis 62).

Na padstawie wyrywkowo przejrzanych teczek stwierdzono, ze nie we wszystkich teczkach znajdujg
sig spisy spraw. Nie wszystkie referaty odktadajg spisy spraw do teczek aktowych, a jesli doktadajz
to nie sg wypetnione wszystkie wymagane rubryki w spisie spraw.

W archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne z okresu, ktéry podlega przekazaniu do
Archiwum Panstwowego, gdyz minat 25 letni okres przechowywania. Akta sg z lat 1967 - 1993,
Pomimo wstapien pokontrolnych - akta nie zostaty przekazane do Archiwum Panstwowego w
Gdansku. Ponadto niniejsze odziedziczone akta wymagaja uporzadkowania.

Zgodnie z zapewnieniami jednostki - materiaty archiwalne zostang przekazane do Archiwum
Panstwowego w terminie okreslonym w nowych wystapieniach pokontrolnych.

Przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Gdarsku podiegajg juz materiaty archiwalne
wytworzone podczas funkcjonowania pierwsze] kadencji gminy (1990 - 1994), gdyZ minat 25 letni
okres przechowywania niniejszej dokumentacji w tutejszym Urzedzie.

Przekazaniu podlegajg rowniez teczki akt osobowych zatozone do 1950 roku. Przypominamy, iz
teczki akt osobowych zatozone do roku 1950 ( wigcznie) stanowia dzi$ materiaty archiwaltne.

Po przeanalizowaniu wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych stwierdzono brak regularnosci w
przekazywaniu akt spraw zakonczonych do archiwum zaktadowego. W tym przypadku : Nie jest
przekazana do archiwum zaktadowego miniona kadencja 2014 - 2018. Ponadto Gmina wydaje
gazetke , Aktualnosci Gminne” - zaden numer gazetki nie trafit jeszcze do archiwum zaktadowego,
a zgodnie z jrwa stanowi materiaty archiwalne { Kat A}. Urzad nie postepuje zgodnie z zapisami
instrukeji kancelaryjnej i materiaty archiwalne nie sptywaja do archiwum zaktadowego w
okreslonym terminie 7 credcd lyddr daialdw tnaterialy archiwalne nie sqg w oydle preekazywane,

Niepokojacy jest tez fakt, iz w wystapieniach pokontrolnych byty zalecenia dotyczace regularnosci
przekazywania akt de archiwum zaktadowego { paragraf 63 instrukcji kancelaryjne]), zwtaszcza
materiatow archiwalnych, przekazywania Kat A do archiwum w stanie uporzadkowanym { paragraf
15 ust. 1 instrukeji archiwalnej), a takze zalecenia odnosnie sporzadzania i odktadania do teczek
akrtowych spisow spraw (paragraf 53.1 1 2 i paragraf 15.4.1 c - instrukeji kancelaryjng] ; wystapienia
odnosnie znakowania pism znakami spraw { ust. 4 pkt 2 d} i w zasadzie nic sie w tej materii nie
zmienito. Oczywiscie sg komérki merytoryczne, kitdre pracuja na przepisach wtasciwie i bez
zarzutdw, ale sg rownorzednie komarki, ktére nie stosujg zapisow instrukcji co jest niezrozumiate i
nie do zaakceptowania.

"Nigjést rowhiéz "przéstrzegany  paragraf 46 instrikeji “archiwalng] = sprawozdania Toczne z" T

dziatalno$ci archiwum zaktadowego nie s3 wysytane do Archiwum Panstwowego. Ostatnie zostato
wystane w 2016 roku.

Poniewaz pismo odnoénie niniejszej kontroli zostato wpiete do segregatora zatytutlowanego -
Pisma przychodzace - | bez znaku sprawy - istnieja obawy co do poprawnosci stosowania paragrafu
62 ust. 2 pkt 4 instrukcji kancelaryjnej ~ dotyczacy prawidtowego formutowania tytutow teczek
aktowych,

Obecnie wykaz spisdw zdawczo - odbiorczych liczy 108 pozycii. Podczas poprzedniej kontroli liczyt
pozycji 68. Faktycznie jest ich wiecej, poniewaz w przypadku kilku spisow do numeru dodano
jeszeze litere ,@", np. spis nr 62 i 62a, spis nr 63 i 63a.
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Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji nie zawierajg wszystkich wymaganych przepisami
elementéw. Brak m. in. daty przekazania dokumentacji, imienia, nazwiska | podpisu pracownika
sporzadzajacego spis i kierownika komorki organizacyjnej przekazujgcej dokumentacjg oraz imienia,
nazwiska i podpisu archiwisty przyjmujgcego dokumentacje.

Spisy zdawczo - odbiorcze sporzadzone sg osobno dla akt kategorit A B.

W 2021 roku akta do archiwum zaktadowego zdaty takie komorki jak: Referat organizacyjny,
Rolnictwa i Gospodarki Nieruchomosciami, Finansowy, Gospodarki Komunalnej i Rozwoju,
dokumentacja dotyczaca odwiaty.

Prowadzona jest ewidencja wypozyczer dokumentacji z archiwum zaktadowego.
Brakowanie odbywa sie regularnie i za zgoda Archiwum Paristwowego w Gdarisku.

Na zaséb archiwum zaktadowego sktada sie gtownie dokumentacja wiasna Urzedu z lat 1990-2019.
Do kat. A zaliczamy dokumentacje wytworzona w trakcie trwania poszczegolnych kadencji Rady
Gminy i 53 to Sesje Rady, Komisje- posiedzenia, uchwaty, bilanse, plany, sprawozdania, zarzgdzenia
woita. Najwiekszg czes¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum stanowi dokumentacja ksiggowa.

Dokumentacje zdeponowana stanowia akta z Gminnego Oérodka Pomocy Spoteczne] w Liniewie,

GZEAS w Liniewie, Gminnej Biblioteki Pubticznej i Gminnego Osrodka Kultury, Sportu i Rekreacji w
Liniewie

Koperty dowoddw osobistych osdb zmartych wydane do 1979 roku znajdujg sie w Urzedzie Gminy C i
Nowa Karczma, gdyz w tych latach gminy byly ze soba potgczone.

Skorowidze i ksiegi meldunkowe zostaty juz przekazane do APG przez Urzad Stanu Cywilnego w
Liniewie,

Niniejsza kontrola wskazuje koniecznos¢ odbycia szkolenia z przepisow kancelaryjno -
archiwalnych dotyczacych obiequ pisma w zaktadzie pracy, rejestrowania spraw, zaktadania spisow
spraw, korzystania z jednolitego rzeczowego wykazu akt, formowania tytutdw teczek aktowych,

opisywania akt, przekazywania teczek do archiwum zaktadowego, tworzenia spisdw zdawczo -
odbiorczych, porzgdkowania teczek przed przekazaniem ich do archiwum.

Szkolenie powinno odbyé sig jak najszybciej by od stycznia 2022 roku rozpoczal prawidtowe
funkcjonowanie Urzedu w oparciu o zapisy obowigzujacego Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w piwnicy budynku Urzedu i sktada sig z jednego
pomieszczenia o tacznej powierzchni ok. 20 m2. Wyposazenie archiwum stanowia regaty metalowo-
drewniane, stét do pracy, meble biurowe, termomietr i higrometr. W dniu przeprowadzenia kontroli

urzadzenia wskazywaty odpowiednio 180Ci 60 % RH wilgotnosci. Zabezpieczenie przeciwpozarowe
stanowi gasnica i koc gasniczy. Dostep swiatta stonecznego jest ograniczony (zamalowane szyby).

Materiaty archiwalno przechowywane s3 w odpowlednich warunkach, w wydzlelonyin zamykanym

e klocz rowynT pomieszezeniu; stan fizyczny akt nie budzi-zadnychzastrzeZzentwpordwnaniu-do
poprzedniej kontroli nie ulegt pogorszeniu. Brak $ladéw wilgotnosci i zagrzybien. Po zalaniu
archiwum w 2016 roku nie ma stadu. Akta nie ucierpiaty, a pomieszczenie jest odswieZone.

& M. in.: opis ustalanego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja {stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
“leprawidtowosei e S ——— .

@ Brak informacji
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.lnf?rmaqa ? Zalecenia pokontrolne nie zostaty wykonane w catosci. Materiaty archiwalne zgromadzone w
realizacji zalecen ; ;o
siiorteiieh archiwum zaktadowym zostaty uporzadkowane. Poza tym nadal dokumentacja jest przekazywana do

archiwum zaktadowego nieregularnie i w stanie nieuporzadkowanym, bez ewidencji. Sprawozdanie
z dziatalnosci archiwum zaktadowego jest przekazywane do APG nieregularnie. Pracownicy nie
przestrzegaja instrukcji kancelaryjno - archiwalnej w zakresie: tworzenia spiséw spraw, doktadania
spisow spraw do teczek, rejestracji spraw bezdziennikowo, umieszczania znaku sprawy na pismach
przychodzacych, klasyfikacji akt, tworzenia tytutdw jednostek archiwalnych w oparciu o jrwa,
porzgdkowania akt, tworzenia spiséw zdawczo - odbiorczych i przekazywania akt do archiwum
zaktadowego regularnie i w stanie uporzadkowanym.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do

zgtoszonych
zastrzezen

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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki
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1. Schemat organizacyjny

Nazwa

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

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