Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzgd Gminy w Sierakowicach - Egz. nr

Archiwum Panstwowe -

w Gdansku
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
19625 2023-07-15

Nr protokotu Data dokumentu
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10 ul. Watowa 5, skr.poczt.401
80-858 Gdansk
Identyfikator Adres
(systemowy)
01.421.47.2023 140

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Sierakowicach

Nazwa jednostki

ul. Leborska 30, 83-340 Sierakowice

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa o samorzadzie gminnym

, {tekst jednolity 2017r., poz. 1875).
Rok utworzenia

jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Pomorski

Qrgan nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

Xtk 2019-09-03

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

1746
|dentyfikator
systemowy
00054258600000 -
REGON KRS
Pan Tadeusz Kobiela- Wojt Gminy 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor
ul. Okopowa 21/27 80-810 Gdansk
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
X tak 2019-09-27
Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Prezydium Gromadzkiej Rady 1958 1972

Narodowe]

Gminna Rada Narodowa i Urzad 1973 1990

Gminy

Urzad Gminy w Sierakowicach 1990 -

Poprzednia nazwa Lata od - do
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Na czele Urzedu stoi wéjt gminy, ktéremu podlegajg zastepca wdjta, Skarbnik, Skeretarz i
kierownik administracyjny Urzedu. Zastepcy wdjta podlegajg nastepujace referaty i
samodzielne stanowiska pracy: Referat Budownictwa, Koordynator ds. Sportu, Referat
Rolnictwa, Dziat Swiadczen Rodzinnych, Referat Geodezji i Gospodarki Gruntami, Samodzielne
Stanowisko Pracy ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz Samodzielne Stanowisko Pracy
ds. gospodarowania mieniem komunalnym. Skarbnikowi podlega Referat Finansowy. Referat
Organizacyjny i Referta Srodowiska podlega Sekretarzowi gminy a Referat Spraw
Obywatelskich Kierownikowi Administracyjnemu Urzedu. Ponadto w strukturze organizacyjnej
Urzedu wyrézniamy: Referat Inwestycji i Drég, Referat ds. Unii Europejskiej, Urzad Stanu
Cywilnego, Radce Prawnego, Audytora wewnetrznego, Samodzielne Stanowisko Pracy ds.
obrony cywilnej, Samodzielne Stanowisko Pracy ds. ochrony przeciwpozarowej, Petnomocnika
ds. 0séb niepetnosprawnych i Petnomocnika ds. przeciwdziatania alkoholizmowi.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postepowania - postepowania B
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania - postepowania B
Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola archiwum zaktadowego oraz sprawdzenie poprawnosci stosowania przepisow kancelaryjno - archiwalnych w

Urzedzie Gminy Sierakowice.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominik Starszy Kustosz 12/2023 2023-04-04 2023-04-27 2023-05-16
Zetobowski
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marta Skrzypkowska Inspektor
Agnieszka Kostuch Kierownik USC
Aleksandra Usowicz Zastepca Kierownika USC
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-04-27 2023-04-27 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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Swobodzinska Dorota 2018-04-12 - kontrola archiwum zaktadowego i
2018-04-12 przestrzegania przepisow kancelaryjno-
archiwalnych

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 obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

-01- rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat.
18 Nr 1 {(Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajgcy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

-01- rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych - zat.
18 Nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

-01- rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zat.
18 Nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny % 1ok

Dokumentacja elektroniczna ze X nie
sktadu informatycznych
nosnikow danych przekazana
do archiwum zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce
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ELUD
WYB

VIP+
POGRUN+
PLACE +
KADRY +
PLATNIK
SR

FA

System Rejestrow Panstwowych
"Zrédto”

BIBI

OWG

AKCYZA

BESTIA

SRODKI TRWALE
LEGISLATOR ABC SP. Z0 O.
ALK +

FKB+

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

rejestr mieszkaricow

obstuga rejestru wyborcow

windykacja i podatki

ewidencja gruntéw

naliczanie ptac

obstuga kadrowa pracownikow

tworzenie i przesytanie dokumentéw do ZUS

swiadczenia rodzinne

fundusz alimentacyjny

System zawiera Rejestr Stanu Cywilnego (obejmuje zdarzenia, czynnosci
prawne, prawomocne orzeczenia sadowe oraz decyzje organow administracji
dotyczace stanu cywilnego oséb), Rejestr Uznan (dotyczy informacji na temat
oswiadczen z zakresu uznania cjcostwa) oraz Rejestr Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci "PESEL" {gromadzi informacje
identyfikujgce tozsamosc i status administracyjno-prawny obywateli polskich
oraz cudzoziemcéw zamieszkujacych na terenie Polski). ZRODLO zapewnia
m.in. dostep do danych w trybie online, automatyczng weryfikacje danych oraz
umozliwia generowanie raportéw i zestawien niezbednych do prowadzenia
statystyk oraz podsumowan. Program stuzy jako narzedzie obstugujace Rejestr
Bazy Ustug Stanu Cywilnego (BUSC).

obstuga systemu rejestracji czasu pracy

obstuga systemu wywozu odpadow

obstuga wyptaty akcyzy zawartej w cenie paliwa

obstuga sprawozdawczosci ksiegowe]

obstuga amortyzacji i ewidencji srodkow trwatych

tworzenie uchwat

obstuga zezwolen na alkohole

obstuga ksiegowosci

Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwum Zaktadowe Urzgdu Gminy Sierakowice

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak X tak

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Na dokumentacje wtasng sktadaja sie materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna z lat 1990-2022. Do kat. A
zaliczamy dokumentacje wytworzonga w trakcie trwania poszczegolnych kadencji Rady Gminy i sg to Sesje Rady,
dokumentacja Komisji, uchwaty, bilanse, plany, sprawozdania, zarzadzenia wojta a takze dokumentacja Rad soteckich
oraz dokumentacja zwigzana z rozgraniczaniem, podziatem, zakupem i sprzedaza nieruchomosci i miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego. Akta kat. A to gtéwnie decyzje o warunkach zabudowy terenu, dokumentacja
zwigzana z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu oraz dokumentacja dotyczaca ustalania
lokalizacji inwestycji celu publicznego. Dokumentacje niearchiwalng stanowi gtéwnie dokumentacja krétkoterminowa
(B5 i B10), ktora zwigzana jest z naliczaniem podatkow, przetargami czy inwestycjami oraz wydawaniem pozwolen.
Dokumentacja kat. B50 to dokumentacja ptacowa (listy ptac). Akta osobowe pracownikow zwolnionych znajdag sie w
kadrach. W Urzedzie Gminy znajdujg sie ponadto materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat juz 25 letni okres
przechowywania w niniejszym Urzedzie i nalezy je przekazac do Archiwum Panstwowego w Gdansku. Dotyczy to
zarowno 1 kadencji gminy z lat 1990 - 1994 jak i dokumentacji jej towarzyszace] do roku 1996 wiacznie.

Opis dokumentacji

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Al "3‘89""’;‘;‘, 1990 2021 82.20 0
Data od Data do ILlosc w mb. Jedn. arch.
Al ""““’-g‘fféi 1991 2022 286.60 0
Data od Data do [tos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowakategorla. 544 2021 6.20 0
"B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ B B _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 494, 2022 292.80 0
“B" "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywane] w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Ma:cerialy 1990 1996 Ilosc jedn. arch. _
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum

zaktadowego
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Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Sierakowicach

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Przekazano do Archiwum Panstwowego ksiegi meldunkowe, karty rejestru mieszkancow, akta wtasnosci ziemi, akta
nieruchomosci ziemskich z lat 1945-1990. Podczas prac archiwizacyjnych wydzielono jeszcze nastgpujace materiaty
archiwalne, ktore podlegajg przejgciu przez Archiwum Panstwowe w Gdansku: Ewidencja gruntow panstwowy fundusz
ziemi, decyzje lokalizacji, programy rozwoju, sprawozdania z realizacji budzetu i bilanse, gminny plan roczny. Na zaséb
sktada sig rowniez dokumentacja kartograficzna z lat 1963 - 1984 ( dwie pozycje koncza sig na roku 2012) - ewidencja
nieruchomosci: mapy ewidencyjne obrebdw, numeracja porzadkowa nieruchomosci. Z roku 1949 znaleziono karte
ewidencyjng panstwowego funduszu ziemi - nalezy ja rowniez przekwalifikowac do materiatdw archiwalnych.

Opis dokumentacji

X tak X nie X tak 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 1975 1990 200 0
erll .
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch.
AKOWHKRERIONA 4y 1990 14,00 0
"B :
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Bidpwe latepoda g4 1990 0.80 0
B50
Data od Data do Ilosc w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"BE50"
Data od Data do [losé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1949 1990 14,80 0
"B", "B50", "BES0" &
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Kartagraficzna g 1984 0.00 29 0
kategoria "A
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. arch. Jedn. inw.
Kartograficzna _ _ _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do [los¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1963

Gminny Osrodek Kultury

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
“pn

Aktowa kateg?;i 1985

Aktowa kategoria
“B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
1985
"B", "B50", "BE50"
razem

Data od
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1990 llos¢ jedn. arch. _

Data do Ilo$¢ mb. _

Ilos¢ GB _

Dokumentacja zdeponowana
Nazwy wytwoércy dokumentacji zdeponowanej
Opis dokumentacji
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja Dokumentacja

Dokumentacja

X nie

kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Sierakowicach

X tak

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Dokumentacja audiowizualna

geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Data od Data do Illos¢ w mb. ledn. arch.
1990 0.10 0
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
1990 0.10 0
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej
Opis dokumentacji
X nie X nie X nie X nie
Deokumentacja Deokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Data od

1973

Data od

Data od

Data od

1973

Data od

1997

1997

Data do [losc w mb.
2.00

Data do [los¢ w mb.

Data do Ilos¢ w mb.

Data do Ilos¢ w mb.
2.00

Data do Ilos¢ w mb.
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ledn. arch.

Jedn. inw.

ledn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

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

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2015-02-26

2022-04-13

2022-06-24

2022-06-24

Data
przekazania

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

0.0
0

llos¢
(mb)

Ilos¢ jedn. arch.

Data do

llosc¢ GB

X tak X tak

panstwowego

5

52

66

50

Ilo$¢ (.

USC w Sierakowicach (APG NR 2085)

Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej i Urzad Powiatowy w
Kartuzach ( APG NR 1583)

Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej i Urzad Powiatowy w
Kartuzach { APG NR 1583)

Urzad Gminy w Sierakowicach (APG
NR 2579)

Zespoty akt

Ilos¢ mb.

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

X tak

Ewidencja
udostepnien

1914

1976

1975

1988

- do
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Ostatnie
przekazanie
dokumentacji  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania

2022-03-27 2022-04-19 97/2022

inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marta Skrzypkowska umowa o Ukonczony jednodniowy kurs archiwalny w 2008
prace roku.
Agnieszka Kostuch umowa o Kierownik USC
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 4 91.00 regaty stacjonarne
v . . . n 2
parter Ilo$¢ pomieszezen Powierzchnia (m*) miejsce pracy dla
) archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr
szafy
Wyposazenie
dobre 140.00 gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego 5 cjvyym Urzedu Stanu Cywilnego w Sierakowicach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasng archiwum USC stanowig ksiggi USC (matzenstwa, urodzen i zgonow) z USC Sierakowice z lat 1945-
1954 i 1960-2015 oraz USC dziatajgcych w latach 1955-1959 przy Gromadzkich Radach Narodowych w Gowidlinie,
Kamienicy Krolewskiej, Mojuszu, Puzdrowie i Sierakowicach. Ponadto w archiwum znajduja sig akta zbiorowe
prowadzone od roku 1948. Akta zbiorowe do roku 2023 stanowia 20 mb. Ponadto w zascbie sa rowniez KOMy w ilosci 5
mb. oraz koperty dowoddw osobistych osob zmartych wydanych do 1979 roku.

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

ngY 1946 2023 30.00 0
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do [los¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B" "B50", "BE50"
razem Data od Data do |los¢ w mb. ledn. inw.

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

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

[los¢ jedn. arch.

Data od Data do [los¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

USC Sierakowice oraz USC Gowidlino

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja odziedziczona po USC dziatajgcych na terenie gminy przed 1945. , tzn. USC Sierakowice i USC Gowidlino z
lat 1913-1945.

Opis dokumentacji

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
A

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B5Q"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1913

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1945

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

3.85

llos¢ w mb.

[los¢ w mb.

[los¢ w mb.

[losc w mb.

[losc w mb.
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Jedn. arch.

ledn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywane] w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Qstatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Inne $rodki
ewidencyjne

1913

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

Data
przekazania

Personel archiwum zaktadowego

1942

Data do

X tak

Ilos¢ jedn. arch. 85

|los¢ mb.

Ilosc GB

X nie

Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

przekazanych do archiwum

panstwowego
llos¢  llodc ().
(mb)  a)

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imie i nazwisko

zatrudnienia

Forma

Daty
od -

X nie

Ewidencja
udostepnien

-do

Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoficzenia
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Lokal archiwum zaktadowego

- ik 17.00 -
Usytuowanie lloé¢ pomieszezen Powierzchnia (m?) Wyposazenie
dobre 4.00 oo
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 118.05
mb.)
wtym kategorr’.a B "B50", 309.70 w tym 302.70
"BES50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtm 700
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym _
kategoria
'BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (iloS¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "A” (ilod¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilosc w _
jedn.inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.)
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w 29.00
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.)
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Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

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

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

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

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilod¢ w

mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
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.)

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

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

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

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

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 Sierakowie stosowany jest tradycyjny system kancelaryjny. W Urzgdzie
stosowane sg przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt i i instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 z pozn. zm.). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych przez pracownikow przed planowang archiwizacjg
dokumentacji.

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji odbywa sie zgodnie z wykazem akt, ktory jest zatgcznikiem
do ww. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow. Na podstawie przegladu przyktadowo
wytypowanych teczek stwierdzono, ze spisy spraw s3a odktadane do teczek aktowych. Pisma s3
znakowane prawidtowo konstruowanym znakiem sprawy.

Na dokumentacje wkasng sktadaja sie materiaty archiwalne i dokumentacja niearchiwalna z lat
1990-2022. Do kat. A zaliczamy dokumentacje wytworzong w trakcie trwania poszczegolnych
kadencji Rady Gminy i s3 to Sesje Rady, dokumentacja Komisji, uchwaty, bilanse, plany,
sprawozdania, zarzadzenia wojta a takze dokumentacja Rad Soteckich oraz dokumentacja zwigzana
z rozgraniczaniem, podziatem, zakupem | sprzedaza nieruchomosci i miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego. Akta kat. A to gtdwnie decyzje o warunkach zabudowy terenu,

Strona 13z 16
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dokumentacja zwigzana z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
dokumentacja dotyczaca ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego. Dokumentacje
niearchiwalng stanowi gtownie dokumentacja krotkoterminowa (B5 i B10), ktora zwigzana jest z
naliczaniem podatkow, przetargami czy inwestycjami oraz wydawaniem pozwolen. Dokumentacja
kat. B50 to dokumentacja ptacowa (listy ptac). Akta osobowe pracownikow zwolnionych znajda sie
w kadrach.

W Urzedzie Gminy znajduja sie ponadto materiaty archiwalne, dla ktorych uptynat juz 25 letni okres
przechowywania w niniejszym Urzedzie i nalezy je przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w
Gdansku. Dotyczy to zaréwno 1 kadencji gminy z lat 1990 - 1994 jak i dokumentacji jej
towarzyszacej do roku 1996 witacznie.

Przekazano do Archiwum Panstwowego ksiegi meldunkowe, karty rejestru mieszkancow, akta
witasnosci ziemi, akta nieruchomosci ziemskich z lat 1945-1990. Podczas prac archiwizacyjnych
wydzielono jeszcze nastepujace materiaty archiwalne, ktére podlegaja przejeciu przez Archiwum
Panstwowe w Gdansku: Ewidencja gruntéw panstwowy fundusz ziemi, decyzje lokalizacji, programy
rozwoju, sprawozdania z realizacji budzetu i bilanse, gminny plan roczny. Na zasob miesci sig
réwniez dokumentacja kartograficzna z lat 1963 - 1984 ( dwie pozycje konczg sie na roku 2012) -
ewidencja nieruchomosci: mapy ewidencyjne obrebdéw, numeracja porzadkowa nieruchomosci. Z
roku 1949 znaleziono karte ewidencyjng panstwowego funduszu ziemi - nalezy ja rdwniez
przekwalifikowac do materiatow archiwalnych.

Ewidencja prowadzona jest prawidtowo. Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego
odbywa sig na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla materiatow
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej. Akta sptywajg do archiwum zaktadowego regularnie.
Dotyczy to zarowno materiatow archiwalnych jak i dokumentacji niearchiwalnej, w roku 2023 akta
zdaty Dziat Rolnictwa, Referat Finansowy oraz Referat Spraw Organizacyjnych. Prowadzony jest
wykaz spisow zdawczo-odbiorczych i w dniu kontroli na stanie archiwum byto 652 spisy zdawczo-
odbiorcze. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa komputerowo przez pracownikow
przekazujgcych akta. Spisy sg kompletne, poszczegélne rubryki sa wypetniane: znak teczki, tytut
teczki ( petne hasto z jrwa ), daty skrajne, kategoria archiwalna, liczba teczka. Spisy s3
opieczetowane i podpisane. Dawniej wykaz spiséw byt prowadzony dwutorowo. Byta oddzielnie
prowadzona numeracja spisow zdawczo-odbiorczych. Numer danego spisu zalezat od dziatu lub
rodzaju dokumentacji. Na tej podstawie nadawana bytg sygnatura archiwalna, ktora sktadata sie z
numeru spisu zdawczo-odbiorczego, statego dla danego dziatu i numeru pozycji ze spisu. Obecnie
jest jeden wykaz prowadzony prawidtowo.

Gmina wydaje "Wiadomosci Sierakowickie” od lat 80tych. Wszystkie egzemplarze archiwalne
zgodnie z zapewnieniami przedstawicieli Gminy zostang przekazane do archiwum zaktadowego.

Archiwum zaktadowe posiada spisy zdawczo - odbiorcze, ktére sg ujednolicone. Spisy zdawczo-
odbiorcze sg opatrzone pieczecig nagtowkowa z podang petng nazwa komorki przekazujgce] akta.
Spisy sa podpisane i datowane. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie tylko i
wytacznie za zgodg Archiwum Panstwowego w Gdansku. Ewidencja wypozyczen funkcjonuje bez
Zarzutow.

Materiaty archiwalne sa wydzieloene z catosci zasobu i znajduja sie w oddzielnym pomieszczeniu.
Akta kat. A sg zabezpieczone w pudtach archiwalnych. W przypadku wyrywkowo przejrzanych teczek
stwierdzono, ze dokumentacja kat. A zostata opisana i uporzadkowana w sposéb prawidtowy.
Materiaty archiwalne zostaty wszyte w oktadki z tektury bezkwasowej. Jednostki zostaty prawidtowo
opisane. Elementy metalowe zostaty usuniete. Poszczegolne zapisane strony zostaty
ponumerowane.

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Materiaty archiwalne sa w wiekszosci zapakowane w pudta
wykonane z tektury litej bezkwasowe;.

Lokal archiwum zaktadowego sktada sig z 4 pomieszczen usytuowanych w piwnicy budynku Urzedu
Gminy. Na wyposazenie archiwum sktadaja sie regaty metalowe, sprzet przeciwpozarowy (gasnice,
koce gasnicze), termometry | higrometry. W dniu kontroli urzadzenia wskazywaty w
pomieszczeniach 18 -19,70C i 35,9%- 45% wilgotnosci. Prowadzony jest rejestr pomiarow
temperatury i wilgotnosci. Analiza rejestru wykazata, ze warunki panujace w pomieszczeniach s
stabilne. W lokalu jest wydzielone miejsce do pracy dla osoby odpowiedzialnej za prowadzenia
archiwum zaktadowego, ktére wyposazone jest w meble biurowe (stoliki i krzesta) oraz telefon.
Okna w pomieszczeniach sg zabezpieczone przed emisjg swiatta stonecznego.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasohie =
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Sierakowicach - Egz.nr ... Strona 15z 16

Urzad Gminy wywigzuje sie z obowigzku przekazywania sprawozdan z dziatalnosci archiwum
zaktadowego. Razem ze sprawozdaniami sg przekazywane czwarte egzemplarze spisow zdawczo-
odbiorczych kat. A.

Kontrola dotyczyta rowniez sprawdzenia warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatow
archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego tj. ksiggi stanu cywilnego, akta zbiorowe
rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne przechowywane w archiwum USC.

Zgodnie z Ustawg z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego ksiggi USC
prowadzone sg od marca 2015 roku tylko w formie elektronicznej.

Akt nie wypozycza sie.

Ostatnie przekazanie ksiag do Archiwum Panstwowego w Gdansku miato miejsce w 2015r. r i
objeto tacznie 5 ksiag z USCw Sierakowicach z lat 1910-1914 i 3 ksiegi z USC w Gowidlinie z lat
1911-1913.0becnie przygotowano 85 ksigg z lat 1913 - 1942 do przekazania do Archiwum
Paristwoweqgo w Gdansku.

Na zasob archiwum USC w Sierakowicach sktada sie dokumentacja wiasna (ksiggi USC i akta
zbiorowe) z lat 1945-1954 i 1960-2015 oraz USC dziatajacych w latach 1955-1959 przy
Gromadzkich Radach Narodowych w Gowidlinie, Kamienicy Krolewskiej, Mojuszu, Puzdrowie i
Sierakowicach. Ponadto w archiwum znajduja sie akta zbiorowe prowadzone od roku 1948. Akta
zbiorowe do roku 2023 stanowig 20 mb. Ponadto w zasobie sg rowniez KOMy w ilosci 5 mb. oraz
koperty dowodéw osaobistych osob zmartych wydanych do 1979 roku.Koperty dowodéw osobistych
sq w trakcie opracowywania by przekazac je do Archiwum Panstwowego w Gdansku.

Dokumentacja odziedziczona po USC dziatajacych na terenie gminy przed 1945. , tzn. USC
Sierakowice 1 USC Gowidlino z lat 1913-1945.

Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.

Dokumnentacja USC znajduje sie w pomieszczeniu, ktore jest usytuowane na parterze budynku
Urzedu Gminy i stanowi czesc biura USC. Ksiegi i akta zbiorowe utozone sg na regatach metalowych.
Lokal jest o$wietlony $wiattem elektrycznym. Drzwi do lokalu s3 zamykane na patentowy zamek.
Sprzet ppoz stanowi gasnica. W lokalu jest wydzielone miejsce do pracy (krzesto i biurko).

@ 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) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

0 Brak informacji

i Inf(')'rmatqa c,’ Przekazano do Archiwum Panstwowego ksiegi meldunkowe, karty rejestru mieszkancow, akta
realizacil 2aletell. ot enoge ziemi, akta nieruchomosci ziemskich z lat 1945-1990, wygospodarowano dodatkowa
pokontrolnych

powierzchnie magazynowa - 27 m2; w 2019 roku przeszkolono pracownikow w zakresie zasad
prowadzenia dokumentacji w komdrkach i przygotowania dokumentacji do przekazana archiwum
zaktadowemu.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Qnoiomice.) 30,04, 2023

miejscowosc i data

INY}”

et Kobisla

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

1. Schemat organizacyjny

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

>
J miejscowosc i data

Archiwum Panstwowe w Gdansku
Oddziat I

ij,(“, il ;-f,-i/, ’3‘4{:'“; 2D S L,

~ Dominik Zelobowski
Podpis kontrolujacego

[losc: 1



Zatqcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sierakowice

z dnia 7 czerwca 2017 1.

Wojt Gminy
Kierownik
Zastepca Wajta Skarbnik Sekretarz Administracyjny
Urzedu
Referat ) T — Referat Inwestycji Referat Referat Spraw
Budownictwa y i Drog Organizacyjny Obywatelskich

Koordynator
ds. Sportu

Referat Rolnictwa

Dzial Swiadczen
Rodzinnych

Referat Geodezji
i Gospodarki
Gruntami

Samodzielne
Stanowisko Pracy
ds. ewidencji
dziatalnosci
gospodarczej

Samodzielne
Stanowisko Pracy
ds. gospodarowania
mieniem
komunalnym

Samodzielne
stanowisko pracy

| ds. analizy wptywéw
z tytutu optat

i podatkéw lokalnych

Referat ds. Unii
Europejskiej

Referat Ochrony
Srodowiska

Urzad Stanu
Cywilnego

Radca Prawny

Audytor
Wewnetrzny

Samodzielne
Stanowisko Pracy
ds. obrony cywilnej

Samodzielne
Stanowisko Pracy
ds. ochrony
przeciwpoiarowej

Petnomocnik Waojta
ds. osdb
niepetnosprawnych

Petnomocnika
ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi

Redakcja
«Wiadomosci
Sierakowickie"







