Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie Y
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Archiwum Panstwowe
w Malborku

Nazwa archiwum panstwowego

20924 2023-12-28

Nr protokotu

Oddziat

Data dokumentu

Strona 1225

— Staroscinska 1

82-200 Malbork

Adres

OKN.421.10.2023

Znak sprawy

PROTOKOt KONTROLI

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

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Gronowie Elblaskim

Nazwa jednostki

ul.Lacznosci 3, 82-335 Gronowo Elblgskie

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa o samorzadzie

gminnym z dnia 08 marca
1990r ( Dz.U z 2016 poz.446 )

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut
£] tak 2018-10-04
Czy posiada? Data
dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data

dokumentu

00053442800000 ==

REGON KRS

Wjt Gminy Pan Marcin Slezak 1999

Imie i nazwisko kierownika
jednostki

Rok ustalenia
pod nadzor

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X] tak 2022-05-12

Czy posiada? Data

dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do
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Na czele Urzedu Gminy w Gronowie Elblgskim stoi wéjt. W sktad struktury organizacyjnej wchodza:
1. Referat Finansowy,

2. Zespot ds. Organizacyjnych,

3. Zesp6t ds. Rozwoju Gospodarczego,

4. Urzad Stanu Cywilnego,

5. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczefistwa m. in. ochrony przeciwpozarowe;j i
przeciwpowodziowej, Obrony Cywilnej, spraw wojskowych i zarzgdzania kryzysowego.

Komérkami organizacyjnymi Urzedu kierujg kierownicy komédrek organizacyjnych.
W sktad gminnych jednostek organizacyjnych wchodza:

1. Jednostki budzetowe:

1) Urzad Gminy w Gronowie Elblgskim,

2) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Gronowie Elblgskim,

3) Zespot Szkot w Gronowie Elblgskim,

4) Zespot Szkot w Jegtowniku.

2. Instytucja kultury:

1) Biblioteka Publiczna Gminy Gronowo Elblgskie.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia Data
likwidacji postepowania zakonczenia

postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia Data
upadtosci postepowania zakonczenia

postepowania
W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Data wszczecia Data
postepowania zakonczenia
postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
prowadzenia ewidencji archiwum zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum
zaktadowym, stanu zachowania oraz warunkdéw przechowywania akt oraz wykonania zalecen
pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli.
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Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Strona 3225

Matgorzata Radomska Kierownik Oddziatu | 10/2023
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2023-07-07 2023-07-10 2023-07-10
Data wystawienia Okres waznosci - od do
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Jadwiga Pliszka Sekretarz Gminy Gronowo Elblgskie

Imig i nazwisko

Data kontroli

2023-07-10 2023-07-10

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Krynicka Renata 2016-12-12 - Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie
2016-12-12 przestrzegania przepisow kancelaryjno-
archiwalnych, sprawdzenie ewidencji
zasobu archiwum zakladowego,
sposobu formowania i opisywania
jednostek archiwalnych oraz warunkéw
przechowywania akt.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej Data kontroli
kontrole

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada X tak Uzgodnione z archiwum X nie
przepisy kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacjg
EDICTA ZETO Software Sp. z o0.0. 2020-01-01
Nazwa systemu wspomagajgcego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

1
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Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System EDICTA zostat wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 7/KU/2019 Wéjta Gminy Gronowo Elblgskie z
dnia 10 grudnia 2019 .

System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EDICTA jest systemem wspomagajacym obieg tradycyjny
w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci stuzagcym do:

- prowadzenia rejestrow przesytek wptywajgcych i wychodzacych oraz spiséw spraw
- wykonywania dekretacji
- tworzenia projektéw pism wychodzacych

- wykonywania akceptacji, w szczegélnosci poprzez podpisanie dokumentéw elektronicznych
podpisem elektronicznym

- wysytanie podpisanych dokumentdw elektronicznych podpisem elektronicznym na platforme ePUAP

- prowadzenia mozliwych do zrealizowania w systemie EDICTA innych potrzebnych rejestréw lub
ewidencji, z wytaczeniem rejestréw lub ewidencji prowadzonych w dedykowanym do zatatwienia
okreslonych rodzajéw spraw w innych systemach teleinformatycznych niz system EDICTA

- tworzenia mozliwych do zrealizowania w ramach systemu EDICTA raportéw dotyczacych przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania tych spraw

System EDICTA dziata réwnolegle do obiegu dokumentacji prowadzonego w systemie tradycyjnym
ktory jest podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, wykonywania
czynnosci kancelaryjnych oraz gromadzenia i tworzenia dokumentdw.

System EDICTA nie ma zastosowania do spraw dotyczacych: dokumentacji kadrowej, dokumentacji
rejestrowanej w odrgbnych systemach informatycznych, dedykowanych do realizacji okreslonych
wyspecjalizowanych ustug oraz spraw, informacji niejawnych.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

0.00 Brak sktadu chronologicznego.
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Rozmiar sktadu Opis sktadu chronologicznego
chronologicznego (mb.)

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Sktad informatyczny X nie
Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

IR Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Gronowie Elblgskim
zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasng stanowi dokumentacja typowa i dokumentacja dotyczgca dziatalnosci urzedu z

zakresu spraw merytorycznych min. dotyczacych: infrastruktury, ochrony srodowiska, gospodarki
odpadami, spraw gospodarczych i zarzadzania kryzysowego.

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa g7, 2021 17.00 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktows s 2021 198.59 0
kategoria "B"

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1973

Data od

1954

Data od

1954

Data od

Data od

1959

Data od

2019

Data do

2020

Data do

2021

Data do

Data do

2004

Data do

4.44

llos¢ w mb.

2.76

llos¢ w mb.

205.79

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

1.60

llos¢ w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Strona 7 225

0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
Jed. inw.
0
Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1972

Data od

1998

Data do

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Gminna Spétdzielnia "Samopomoc Chtopska" w Gronowie Elblgskim

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

102

3.06

Dokumentacjg tworza akta zwigzane z dziatalnoscig Gminnej Spétdzielni oraz dokumentacja osobowo-

ptacowa.
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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
kategoria "A"

Strona 8 225

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

Data od

1990

Data od

1990

Data od

1990

Data od

1990

Data od

Data do
2003

Data do
2002

Data do
1999

Data do
2003

Data do

llos¢ w mb.

0.18

llos¢ w mb.

0.36

llo$¢ w mb.

0.15

llos¢ w mb.

0.69

llo$¢ w mb.

Jedn. arch.

Jedn.

12

Jedn.

Jedn.

23

Jedn.

inw.

inw.

inw.

inw.

razem

Gminna Spo6tka Wodna w Gronowie Elblgskim

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje tworzg akta zwigzane z dziatalnoscig Gminnej Spétdzielni oraz dokumentacja osobowo-

ptacowa.
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

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
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
1978

Data od
1988

Data od
1988

Data od
1978

Data od

Data do
1998

Data do
1999

Data do
1999

Data do
1999

Data do

llos¢ w mb.

0.36

llos¢ w mb.

0.12

llos¢ w mb.

0.12

llos¢ w mb.

0.60

llos¢ w mb.

Strona 9 225

Jedn. arch.
12

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

19

Jedn. inw.

Gminny Zespdt Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Gronowie Elblgskim (GZEAS)

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje tworzg akta zwigzane z dziatalno$cig GZEAS oraz dokumentacja osobowo-ptacowa.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna ~ Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Data od

1963

Data od

Data do
2000

Data do

audiowizualna

llo$¢ w mb.

1.35

llos¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

45

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"B50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Panstwowy Osrodek Maszynowy w Gronowie Elblgskim

1973

Data od

1985

Data od

1963

Data od

Data od

1965

Data od

2000

Data do

2000

Data do

2000

Data do

Data do

1978

Data do

2.05

llos¢ w mb.

0.50

llos¢ w mb.

3.90

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

0.05

llos¢ w mb.

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Jedn. arch.

Jedn. arch.

41
Jedn. inw.

10
Jedn. inw.
96

Jedn. inw.

0

Dokumentacje tworzg akta zwigzane z dziatalnoscig POM Gronowo oraz dokumentacja osobowo-

ptacowa.
Opis dokumentacji
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 Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna

Aktowa =iy o e -
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa | ,qc7 1993 0.87 29
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Jed. inw.

Jed. inw.
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Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1979

Data od

1949

Data od

1949

Data od

Data od

1961

Data od

1992

Data do

1991

Data do

1993

Data do

Data do

1891

Data do

Strona 11225

0.42 14

llos¢ w mb. Jedn. inw.
6.75 135

llos¢ w mb. Jedn. inw.
8.04 178

llos¢ w mb. Jedn. inw.
llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
2.25 46 0
llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.

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

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

Data do

X tak

Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

X tak

Ewidencja
udostepnien



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 12225

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Gronowie Elblaskim - Egz. nr .....

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

2015-06-25 0.00 0
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Ksiegi meldunkowe 0 0
Zespoty akt Daty od - -do
2019-04-11 2019-06-12 57/2019
Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania

Rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Izabela Kukla umowa o Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny |

prace stopnia zorganizowany przez Krajowe
Centrum Edukacji Archiwalnej-
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich
(Malbork, 01.10-22.10.2007 r.).

Imie i nazwisko Forma Woyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

1 25.00 regaty kompaktowe
Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie

Warunki przechowywania sg 112.75 kontrola dostepu

dobre.

Rezerwa magazynowa (mb.) 2k
gasdnica

Warunki przechowywania

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami
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Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum Archiwum zaktadowe Urzedu Stanu Cywilnego w Gronowie

zaktadowego Elblaskim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna w postaci ksigg stanu cywilnego (urodzen, matzenstw, zgonéw), skorowidzéw i
akt zbiorowych z lat 1946-2015.

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Alows' | 4g4e 2015 11.25 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa e e =y _
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ € e — -
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa . = e o
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa . L i s
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

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

Materiaty llos¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb.

przejeciu przez
archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Stanu Cywilnego w Nowym Dworze Elblgskim

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje stanowig poniemieckie ksiegi urodzen z lat 1917-1943 oraz ksiegi matzenstw i zgonow z
lat 1936-1943.

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa | g4 1943 0.35 0
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa g _ o -
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ — -
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ _ =
kategoria

"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BE50" Data od Data do
razem

Urzad Stanu Cywilnego w Karczowiskach Gérnych

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

llos¢ w mb.

Strona 15225

Jedn. inw.

Dokumentacje stanowia poniemieckie ksiggi urodzen z lat 1917-1943 oraz ksiegi matzenstw i zgonéw z

lat 1936-1943.

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
kategoria "A"

1917 1943 0.29

Data od Data do
Aktowa
kategoria "B"
Data od Data do
Aktowa
kategoria
"B50" Data od Data do

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

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Urzad Stanu Cywilnego w Gronowie Elblgskim

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Strona 16 225

Dokumentacje stanowig poniemieckie ksiega urodzen z 1938 roku oraz ksiega matzenstw z 1944 roku.

X tak

Dokumentacja

aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

Urzad Stanu Cywilnego w Fiszewie

Dokumentacje stanowig poniemieckie ksiega urodzer z 1943 roku oraz ksigga matzenstw z 1944 roku.

1938

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1944

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

0.02

llos$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

[los¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczone;j

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

1943

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

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

X nie
Dokumentacja
techniczna
X nie

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie
Dokumentacja

Dokumentacja wizyjna

1944
Data od Data do
Dat:od Dat:do
Dat:od Dat:do
Dat:od Dat:do
Da;od Dat:do

Urzad Stanu Cywilnego w Jegtowniku

audiowizualna

0.02

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Strona 17 225

X nie
Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacje stanowig ksiegi urodzen, matzeristw i zgonéw oraz akta zbiorcze z lat 1946-1959.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

X nie
Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie
Dokumentacja

Dokumentacja wizyjna

audiowizualna

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
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

1946

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1959

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

3.08

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llo$¢ w mb.

llos¢ w mb.

Strona 18 225

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

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

Ewidencja
X nie
Wykaz spisdw

zdawczo-
odbiorczych

Data od

X nie
Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data do

X tak

Spisy materiatéw
archiwalnych
przekazanych do

archiwum panstwowego

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

llos¢ GB

X nie
Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

X nie
Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie 54150303 0.02 2
przekazanie
materiatow Data przekazania llo$¢ (mb.) lloéé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  Ksiggi USC 0 0

Panstwowego
Zespoty akt Daty od — -do

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Halina Gdula umowa o Wyksztatcenie wyzsze bez kursu
prace kancelaryjno-archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma Woyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
parter 1 12.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) .
miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr
szafy

inne

Wyposazenie

Warunki przechowywania sg 3.60 kontrola dostepu
dobre.
Rezerwa magazynowa (mb.) ..
: gasnica
Warunki przechowywania
rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B",
"B50", "BE5S0" razem

(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ 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.)

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

32.01

219.02

3.90

47.00

w tym
kategoria
"B" (ilos¢

w mb.)

w tym
kategoria

"B50"

(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"BESO"
(ilos¢ w
mb.)

201.35

7.39

10.28

Strona 20225
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Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja
audiowizualna

Dokumentacja
elektroniczna

w tym kategoria "A"
(ilos¢ 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.)

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

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

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

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

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w GB)

Strona 21225

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum

Ustalenia kontroli

Ustalenia
kontroli

zaktadowego
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W Urzedzie Gminy w Gronowie Elblgskim obowigzuje system tradycyjny
(bezdziennikowy) obiegu dokumentacji wspomagany systemem EZD. W instytucji
dziata system EDICTA. Obieg dokumentacji dziata dwutorowo, tzn. pisma s3
skanowane do systemu, dekretowane (tradycyjnie i elektronicznie), a nastgpnie
oryginaty trafiajg do komérki merytorycznej, natomiast kopie pism pozostajg w
kancelarii. W urzedzie dziata jeden punkt rejestracji korespondencji. Urzad Gminy nie
posiada sktadu informatycznych nosnikéw danych oraz sktadu chronologicznego.

Archiwista posiada kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia zorganizowany przez
Krajowe Centrum Edukacji Archiwalnej i Stowarzyszenie Archiwistéw Polskich
(Malbork, 01.10.2007-22.10.2007) oraz od 2014 roku petni funkcje koordynatora
czynnosci kancelaryjnych.

Na ewidencje sktadajg sie: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy materiatow
archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego, spisy brakowan oraz
ewidencja udostepnieri i rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jest prowadzony prawidtowo. Spisy zdawczo-
odbiorcze wystepuja réwniez z podziatem na poszczegélne komorki organizacyjne.

Ponadto spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone s3 odrebnie dla kat. A i B. Numeracja
spisdéw jest prawidtowa, narastajgca. Spisy zdawczo- odbiorcze zawierajg drobne
braki formalne, np. na spisie nr 103 brakuje nazwy komérki organizacyjnej. Pozostate
spisy sa prowadzone w sposéb prawidtowy.

Dokumentacja z komérek merytorycznych jest przekazywana do archiwum
zaktadowego regularnie i jest wczesniej uporzadkowana. Ostatnie przekazanie
odbyto sie 27.06.2023 r. (kat. A i B).

Ostatnie przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum parnstwowego odbyto
sie 02.07.2015 r., co oznacza, ze Urzgd Gminy w Gronowie Elblgskim nie przekazuje
regularnie materiatéw archiwalnych po 25 latach do archiwum panstwowego. W
wyniku kontroli ustalono réwniez, ze dokumentacja (kat. A) z | Kadencji Rady Gminy
z lat 1990-1998 (34 j.a., ok. 1,02 m.b.) oraz Statut organizacyjny Urzedu Gminy z lat
1978-1994 (1 j.a., ok. 0,03 m.b.), Regulaminy organizacyjne Urzedu Gminy z lat
1975-1988 (1 j.a., ok. 0,03 m.b), Roczne sprawozdania wtasne z lat 1989-1997 ( 1
j.a., ok. 0,03 m.b.) i Taryfikatory kwalifikacyjne z lat 1982-1990 ( 1 j.a.), ok. 0,03 m.b.)
powinny zostaé przekazane do Archiwum Paristwowego po wczesniejszym zabiegu w
komorze fumigacyjnej oraz drobnych naprawach introligatorskich.

Brakowanie dokumentacji odbywa sie za zgoda Archiwum Panstwowego. Ostatnie
brakowanie byto 12.06.2019 r. (zgoda nr 57/2019).

Ewidencja udostepnieri prowadzona jest w postaci wnioskéw o udostgpnianie
dokumentacji. Prowadzona jest w sposéb prawidtowy. Jedynie w jednym wniosku z
2023 roku brak podpisu osoby oddajgcej akta. Ostatnie udostgpnienie odbyto sig
29.06.2023 r. W momencie kontroli byty 4 udostepnienia od poczatku roku 2023.

Urzad Gminy wywigzuje sie ze sprawozdawczosci rocznej z dziatalnosci archiwum
zaktadowego.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 23225
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Gronowie Elblaskim - Egz. nr .....

Archiwum zaktadowe sktada sig z jednego pomieszczenia o powierzchni 25 m2
usytuowanego na parterze budynku Urzedu Gminy. Warunki lokalowe mozna uznaé
za dobre. Pomieszczenie jest chronione przed dostepem oséb nieupowaznionych
poprzez drzwi zamykane na zamek patentowy. Natomiast mieszczace sie w
archiwum okna nie sg zabezpieczone przed dostepem $wiatta. Pomieszczenie
wyposazone jest w regaty jezdne, miejsce pracy dla archiwisty, drabine, gasnice oraz
termometr z higrometrem. W pomieszczeniu nie ma czujnika dymu. Temperatura w
dniu kontroli wynosita w pomieszczeniu 24 °C oraz wilgotnosé wzgledna powietrza
wynosita 55 %. W pomieszczeniu byto za ciepto. Nalezy rozwazy¢ zakup wentylatora
lub klimatyzacji do pomieszczenia archiwum.

W archiwum akta sg utozone z podziatem na kat. A i B oraz referaty. Na regatach
znajdowaty sie¢ materiaty archiwalne w pudtach bezkwasowych. W pomieszczeniu nie
jest prowadzony rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci.

Sprawdzone wybidrczo teczki kategorii A posiadaty prawidtowy chronologicznie
uktad wewnatrz teczki i nie zawieraty czesci metalowych oraz byty spaginowane.
Teczki i pudta wykonane s3 z materiatu bezkwasowego.

W Urzedzie Gminy w Gronowie Elblgskim znajduje sie réwniez Archiwum zaktadowe
Urzedu Stanu Cywilnego w Gronowie Elblgskim.

Od 2015 r. w Urzedzie Stanu Cywilnego dziata system Zrédto.

Ewidencja posiadanych akt metrykalnych jest prowadzona w sposéb prawidtowy i
staranny.

Materiaty archiwalne przekazywane sg do archiwum pafstwowego zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Ostatnie przekazanie odbyto sie 03.03.2017 r.

Pomieszczenie archiwum USC znajduje sie na parterze. Jest o powierzchni ok. 12 m2.
Wyposazone jest w regaty i szafy metalowe, gasnice, termometr z higrometrem,
drabing, worki oraz koc azbestowy i biurko. Pomieszczenie nie posiada czujnika
dymu, ani drzwi. Okna zabezpieczone sg roletami.

Ze wzgledu na mata rezerwe magazynowa nalezy bedzie zaopatrzy¢ sie w nowe,
wigksze regaty metalowe lub szafy.

Ksiggi poniemieckie znajduja sie szafkach metalowych zamykanych na klucz. S3 one
w bardzo dobrym stanie. Sg oprawione i po zabiegach introligatorskich oraz
fumigacyjnych. W sprawdzonych wybiérczo ksiegach nie znaleziono éladéw ubytkéw,
uszkodzen, ingerencji szkodnikéw, ani sladéw o obecnosci grzybdw i plesni, czy
innych zanieczyszczen.

Natomiast akta zbiorcze znajduja sie¢ w segregatorach na regatach metalowych.

Temperatura w dniu kontroli wynosita 24 °C, a wilgotno$¢ wzgledna 58 %, co
Oznacza, ze w pomieszczeniu jest za ciepto. Rozwazy¢ nalezy bedzie wstawienie
wentylatoréw lub zamontowanie klimatyzacji w pomieszczeniu, a takze zakupienie
nowego termometru z higrometrem (nieczytelny odczyt pomiaru).
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W wyniku kontroli ustalono, ze nalezy bedzie przekaza¢ do Archiwum Paristwowego
ksiegi meldunkowe (ok. 3,21 m.b.) po wczesniejszym zabiegu w komorze
fumigacyjnej oraz drobnych naprawach introligatorskich.

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

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

0 Brak informacji

Informacja o
Brak
realizacji 0

zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

O 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 odmdéwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

L »V
Marcm ezak

Podpis kierownika jednostki kontrolowane;j

Zatgczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

0 Brak

KIEROWNIK ODDZIALU 1
KSZTALTOWANIA NARODOWEGO
ZASOBU ARCHIWALNEGO

A odlondie/

Malgorzata Radomska

Podpis kontrolujgcego

llosé: 0

Strona 251225



