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' Archiwum Paristwowe o - | 66 - ul. Ignacego Moscickiego 7
. 'w Gorzowie Wielkopolskim - . 66-400 Gorzéw

e :  Wielkopolski
- Nazwa archiwum parfistwowego Oddziat Identyfikator Adres
i (systemowy)

11774 i 2019 12-31 ! NZ 421 36 2019 439

Nr protokrﬂu Data dokumentu Znak sprawy . Jdehtyfil;é‘tb;huperato;a

Podstawe prawng przeprowadzema kontrol: stanom art. 21 ust. 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy zdnia14 lipca 1983 ro narodowym zasoble
i arch[wa[nym larchlwach (Dz. U.z22019 1, . poz, 553)

Informacje o jednostce

- Urzad Gminy w Gérzycy

Nazwa jednosti(i

ul. 1 Maja 1 69 113 Gorzyca

~ Adres kontrolowanej ;ednostk|

1990 - Podstawg dziatalnosci jest ustawa z
dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie

terytorialnym (Dz. U. 1990 nr 16 poz.
95 z pézn. zm.).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Lubuski Urzad WO}EWOdeI w Gorzowie Wlelkopolsklm

Organ nadrzedny/nadzoru;acy

Statut
R B 2018-12-28
Czy posiada? : Da’ca dokur’ﬁve.h.éum
Inny dokument
) Pét;ia .'nazwé aktu normatyvmvnego ' Data dokun;ientu

9589

Identyfikator
systemowy
1 00053941400000 -
REGON KRS
Pan mgr inz. Robert Stolarski 1999
imlq i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
" ul. Jagielloriczyka 8; 66-400 Gorzéw Wikp.
....................... — 6rganu na&;é}dj;cego
Regulamin organizacyjny
AL 2008-12-23
Czy posiada? Data dokumentu .
Zmiany organizacyjne
' Poprzedmanazwa ' 5 Léta od - : -Kdou

STRUKTURA ORGANIZACYINA URZEDU GMINY W GORZYCY: « REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO | GOSPODARKI
KOMUNALNEJ « STANOWISKO DS. OSWIATY) « STANOWISKO DS. BUDOWNICTWA, INWESTYCJI, GOSPODARKI
' PRZESTRZENNEJ | DROG + STANOWISKO DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, SPRAW SPOLECZNYCH | OCHRONY DANYCH
- OSOBOWYCH « STANOWISKO DS. PODATKOW, OPLAT | FUNDUSZY DTRUKTURALNYCH DLA ROLNICTWA « STANOWISKO
DS. KSEGOWOSCI PODATKOWEJ | WINDYKACI FINANSOWEJ (0/2) « EWIDENCIA LUDNOSCI 1 URZAD STANU CYWILNEGO e
STANOWISKO DS. OCHRONY SRODOWISKA | GOSPODARKI WODNE)

dpis struktur-y organizacyjnej




i

- Informacje o kontroli

i

Pratokdt kantroli przestizegania przepiséw a paristwowym zasobie
archiwainym i archiwach w Urzad Gminy w Gdrzycy - Egz. nr ...

W trakcie Likwidacji © X nie
W trakcie upadtosci  + X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Strona 2 2 10

Uwagi

. kontrola obejmujgca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i

: dokumentacjq niearchiwalng w Urzedzie Gminy w Gorzycy

 Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

- 39/2019

. Agnieszka  kustosz
- Niekrasz o
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieria do

kontrolera stuzbowe kontrolera kontrali

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
‘ Pani Anna Kwiek-Judycka
Pani Eryka Paliwoda

Imie i nazwisko

Data kontrotli

2019-11-27 2019-11-27

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

" Niekrasz Agnieszka

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

$2019-11-26

Data zakorczenia kontroli

2016-11-16

{ata kontroli

2019-11-26  2020-02-26

Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:

+ sekretarz Gminy Gorzyca

inspektor ds. ksiggowowsci podatkowej, windykacji
- finansowej [ archiwum '

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroti

kontrola obejmujaca postepowanie z
materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do

_ panstwowego zasobu archiwalnego i

- dokumentacjg niearchiwalng powstatg i

* zgromadzong w organach i jednostkach

- organizacyjnych, o ktdrych mowaw art. 5 ust. 1

~ ustawy archiwalne], bez wzgledu na miejsce i

! tytut prawny przechowywania tych materiatow

- lub dokumentacji, ktére zgromadzono w
archiwum zaktadowym i kamérkach

. organizacyjnych.

Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji
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v
| Przebisy kanté[aryjtharchiwa[ﬁé bboWiqiujéjce w jednostce

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

tnstrukcja kancelaryjna
- 2011 wprowadzana rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
=+ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie arganizacji | zakresu dziatania
- archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

. 2011 wprawadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie arganizacji i zakresu dziatania
. archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 : wprowadzona 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 dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 6;

Rok Uwagi

- Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny © X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacjg

Liczba spraw * Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
prowadzonych w
systemie EZD

- PROTON firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. moze pracowac w trybie EZD lub jako system

wspomagajacy obieg tradycyjny, zgodnie z odpowiednimi przepisami Instrukeji Kancelaryjne]. praca w
trybie E£ZD lub mieszanym -automatyczna numeracja pism i spraw - wbudowany stownik JRWA -

_ prowadzenie elektronicznych metryk spraw -eksport danych do Archiwum Panstwowego -tworzenie

" automatycznych obiegéw spraw - graficzna prezentacja éciezek procedowania -budowanie szablonéw

- pism do wielokrotnego wykorzystania - wbudowane raporty i rejestry dotyczace funkcjonowania

- urzedu - budowanie wtasnych raportéw na podstawie danych w systemie - wydawanie decyzji
elektronicznych '

Szacowana wielkosc Opis systemu EZD {(Nazwa systemu; zal&"es &yﬁﬁoéci obs{uglwanych przezsystem ifp:) o
danych (GB)
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Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD ;' )'(" nie
przekazana do archiwum zaktadowego
. Sktad chranologiczny
‘ Dokumentacjaze skkadu © X nie
chronologicznego przekazana do
archiwum zaktadowego
Sktad informatyczny X nie
Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce
“Archiwa zaktadowe
Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego Urzad Gminy w Gérzycy
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak Xtk
Dokumentacia wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

- Akta kategorii ,A” z lat 1990-2017 w ilodci 9,95 m.b. (401 j.a)) » Rada i Zarzad Gminy 1990-2014 - 4,00 m.b.- 139 j.a. «
Gospodarka przestrzenna, inwestycje, budownictwo, geodezja 1993-2006 - 0,45 m.b. - 23 j.a. » stanowisko ds.
budownictwa, inwestycji, gospodarki przestrzenne] i drég 2004-2009 - 0,30 m.b. - 14 j.a, = stanowisko ds. samorzadowych
2010-2014 - 0,60 m.b, - 21 j.a. = stanowisko ds. ebronnych, zarzadzania kryzysowego, zaméwier publicznych i informacji
niejawnych 2003-2016 - 0,40 m.b. -18 j.a. « stanowisko ds. ewidencji dziatalnodci gospodarcze], spraw spotecznych i
ochrony danych asobowych 2004-2012 - 0,20 m.b. - 7 j.a. » Skarbnik 1993-2013 - 1,55 m.b. - 76 j.a. * Ksiggowosc
podatkowa i windykacja finansowa 1990-2007 ~ 0,80 - 35 j.a. « Ochrona Srodowiska 1991-1999-0,05 m.b. - 1 j.a.
Gospodarka Komunalna 1992-1999 -0,05 - 1 j.a. » Sprawy Organizacyjne 1992-2008 ~ 0,40 m.b. - 10 j.a. « USC
ewidencja ludnosci 1996-2010 - 3,10 m.b. - 5 j.a. « Kultura 1996-1999 - 0,05 m.b. - 3 j.a. « Kadry (stanowiska ds.
organizacyjno — kadrowych) 1991-2017 - 0,40 m.b. - 28 j.a. » Oswiata 2005-2010 - 0,60 m.b.- 20 j.a. Akta kategorii .8" z
lat{1951) 1990-2017, w ilosci 33,50 m.b. « Budownictwo 1990-2015 - 3,00 m.b. « Fundusze Unijne 2007-2015 - 0,70 m.b.

-« Odwiata 1990-2017 - 4,30 m.b. « Ochrona Srodowiska 2006-2015- 1,40 m.b. » Kadry 2000-2017 - 1,00 m.b. « USC

. Ewidencja Ludnosci 1990-2018 -0,80 m.b. « Stanowiske ds. samaorzadowych 2010-2014 - 0,60 m.b. « Rolnictwo 1990-
1998 - 0,30 m.b. « Obrona Cywilna 2002 - 2017 - 1,30 m.b. « Zamdwienia Publiczne 1992-2017 - 1,20 m.b. » Kultura
2000-2003 - 0,40 m.b. « Ksiegowosc (ksiegowosc podatkowa i windykacja) 1990-2017 - 13,00 m.b. « Listy ptac i karty
wynagrodzed 1990-2015 - 2,10 m.b. « Akta osobowe 1951-2019 - 3,40 m.b.

Opis dokumenritacji

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

Aktowa kategoria

o 1990 2017 9.95 401

Data od Data do 7 Ilasc w mb. o Jedn, arch.
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Aktowa kategoria

g 1990 2017 3350 0

Data od lLodc w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

“B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990 (?)

1990

Déta od

1951

Dataod
1951
Datacd

- Data od

2015 L 210 o

1994 (.5)

Daia &o

- 35.00

llos¢ w mb.

3.40

Ilos¢ w mb.

llosé w mb.

1los< jedn, arch.
llos¢ mb.

Iloéc GB

Dokumentacja odziedziczona

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw. .

35

0.75

Akta zostaty odziedziczone po Urzedzie Gminy w Gérzycy (1985-1990). Akta kategorii ,B™ z Lat 1985-1990 w jloéci 2,50 m.b. -

* Budownictwo 1985-1990- 0,50 m.b. « USC 1983-1990-1,00 m.b. « Listy ptac 1980-1990-1,00 m.b.

 Opis dolumentaji

X tak X nie ‘X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumnentacja Dokumentacia Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie ‘X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ - — -
Data od Datado Nosc w mb. Jedn. arch.
Altowa kateso™® 1985 1990 250 0
Data od ' ' Datado llog¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria o - - o
"B50" L -
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.,
Aktowa kategoria _ __' _ ' _
"BE50" . R I e o
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktwa kate@ﬁa V e o . R ) ' V
"B", "B50", "BESQ" 1985 ‘ 1?90 ; 250 e 0
razem Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. inw,
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Materiaty : “ T ) ﬂ 3"MM M-M_h- o i llosc jedn. arch. i “:-
archiwalne . 1 : : S
podlegajace Dataed Datado Hosé mb. _
przejeciu przez .

archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentaqa zdeponowana

Akta kategoru B”z lat 1980 2002 w IlOSCI 5 50 m.b. e Llsty plac Rolnicza Spotdznelnta Pracy Ustronie” Radowek 1980 1993
- 4 50 m, b Gmlnna Komiisja Rozmazywama Problemow Alkoholowych 1998 2002 1 00 m. b

SR Opis dﬂkumentaql RN e e e e
X tak ‘X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techmczna kartograficzna geodezyjna fotografaczna
X nie X nie X nie X e
Dokumentacja audialna Dokumentaqa wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ - . : _
A S S R U
Data od Data do ilosé¢ w mb. Jedn, arch,
Altowa kateaora 1980 2002 550 o
vamed R et il
Aktowa kategoria _ I _ . | o
"850" h S S USRS S R
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn inw.
Aktowa kategoria ,_ — ‘ ) ey e et e e
Datacd Data do Ilosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ' - _ B
"B", "B50", “BES0" 1980 DU I 2002 i 550 . , i 0 R
razem Dataod Data do iLos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty a I N : ILos¢ jedn. arch. _
archiwaine : .
podlegajgce Data od Datado Llosé mb. _
przejeciu przez
archiwum lLlos¢ GB _
parstwowe z —
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwatnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbicrcze przekazanych do archiwum niearchiwalne] udostepnien:
panstwowego
Ostatnie praekazanie . 1696.09.03 © 01 | (6 . Urzad Gmlnwaorzycy 1986 . 1990
materiatow SR ! : .
archiwalnych do ‘ !
Archiwum Data preekazania  llos¢  Hos¢ (). Zespoty akt Daty - do

Paristwoweqo {mb.) a) od -
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Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne sradki
ewidencyjne

2019-09-18  2019-09-24 |

Data ostatniego
brakowani

Data wydania

' skoroﬁidze alfabetyczne

Personel archiwum zaktadowego

112/2019

Numer zgody
zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imig | nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

Usytuowahie

' ”Wairunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

0.00

Reze rwé magazynowa (mb.}

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Forma zatrudnienia

Strona 7 z 10

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wylksztatcenie archiwalne) | data ukonczenia

0.00

Powierzchnia {m?)

Wyposaz'énie

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilosc w 9.95
mb) U7
w tym kategoria ‘B", "B50", 47;.00 wtym
"BES0" razem (ilosc w mb.) kategoria
"B" (itosc w
mb.}
w tym
kategoria
- "B50" {ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria
"BE5S0"
(ilosé w
mb.)
Dokumnentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
- mb) -
w tym kategoria "B" (ilosc w S
mb.) -
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (illos€ w
mb.) h
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.) B
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.) N
w tym kategoria "B" {ilo$¢ w _
mb.) o
Dokumentacja fotograficzna ° w tym kategoria "A” (ilos¢ w

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

41.50

210

3.40



i ) . 4 bi
D oS i, ey e sron 8110

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” {ilos¢ w

jedn, inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

4 : jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna - w tym kategoria “A" (ilos¢ w

jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (illosC w

jedn. inw.)

w tym lategoria "B" (ilos¢w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria “B" (ilos¢ w GB)

Nie dotyczy.

V Miejsca przechowywania dokumenta&ji brzyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

-Ustalenia kontroti

Ustalenia kontroli W Urzedzie Gminy w Gorzycy obowigzuje bezdzennikowy system kancelaryjny. Opiera sie

on na rejestrowaniu spraw w spisach spraw zakladanych osobno dla kazde] teczi
aktowej zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt. Akta przekazywane
sg do archiwum zakiadowego na podstawie spiséw zdawczo-odhiorczych. Materiaty
~archiwalne s3 prawidiowo uporzgdkowane. Przez prawidlowe uporzadkowanie akt kat. ,A"
rozumiemy: chronologiczne utozenie spraw w teczkach - pisma najstarsze np. ze stycznia
na gérze teczki a pisma najmiodsze np. z grudnia na spodze teczki. Powyssza zasada
" obowiazuje réwniez przy ukfadaniu pism w obrebie sprawy Usunieciu czesci metalowych,
wtérnikéw, brudnopiséw, kopii oraz spaginowaniu poszczegéinych zapisanych stron
(otdwkiem). W lewym gérnym rogu teczki nanosimy znak akt skladajacy sie z symbolu
literowego komérki organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wedtug rzeczowega wykazu
_akt, Po srodku u gdry peina nazwa aktotwércy (stempel firmowy), w prawym gérnym rogu
kategoria archiwalna. Na srodku teczki - tytul, pod nim daty skrajne (data rocma
pierwszego i ostatniego pisma w teczce). W lewym dolnym rogu majduje sie sygnatura
archiwalna oraz umieszczona jest adnotacja o liczbie zapisanych stron w tecze.

Na stanowisku archiwisty zakladowego nastgpita zmiana. Nowy pracownik ma czas na

_wdrozenie sie do zadah azwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowym, ktére
wykonuje w ramach innych obowigzkdw siuzbowych., Czeéé zaleced z 2016 r. pozostaje
nadal do realizacji. Nalezy systematycmie kontrolowa¢ kompletno$é akt kat A
" przekazywanych ze wszystkich stanowisk pracy do archiwum zakladowego. Magazyn
archiwum zakfadowego nalezy rdwniez systematycanie modernizowaé zgodnie z
obowiazujaca instrukcja archiwalng (rozporzdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycania 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania archiwéw zaktadowych (Dz U. Nr
14, poz 67 i Nr 27, poz 140) - zatgcanik nr 6.

Archiwum Pafistwowe w Gorzowie Wlkp. do archiwizacji dokumentéw kategorii A", ktdre
- beda wieczydcie przechowywane zawsze poleca wyroby papiernicze ztektury bezkwasowej
{tektura o pH 8.0-9.5 i gramaturze 1300g/m2 chroni dokumenty przed wilgocia, owadam,

grzybami oraz jest trudno palna) a do szycia akt nalezy uzywaé wylacmie bawelnianej
tasiemki, ktéra nie niszczy papieru,
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Do archiwizacji akt kat A uzywamy wwacznie materiatdw papiericanych zgodnie z
, roporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdzernika 2015 r. .
¢ Ministra Kultury i Dziedzctwa Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, praekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i
. brakowania dokumentacji niearchiwainej (Dz.U. 2019 poz 246} - zat, nr 4; ' '

Ponadto poza archiwum zaktadowym bez ewidencji przechowywane sg kroniki oraz ksiega
- pamigtkowa z lat 1980-2001 w ilosci 6 j.a. Kroniki nalezy zewidencjonowaé na spisie
zdawcz-odbiorczym. Jest to kat. A,

. Nadal zachodz potrzeba weryfikacji kategorii archiwalnych zaréwno na stanowiskach .
. pracy jak | w archiwum zakladowym. Zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
. (rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycania 2011 r. w sprawie instrukcji -
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i -
zakresu dzatania archiwéw zakladowych Dz U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz 140).
Zarzadzeniem wewnetranym Wojta Gminy Gérzyca nr 120.06.2011 z dn. 22 lutego 2011
powotano koordynatora cazynnosci kancelaryjnych. Jest nim archiwista zakladowy
Archiwum zakfadowe sporzgdza rocme sprawozdanie 2ze swojej pracy zgodnie z
obwlgzujgcymi przepisami. Pracownicy samorzgdowi Urzedu Gminy w Gérzycy zostali w.
2012 r. przeszkoleni przez firme zewnetrma z zakresu nowej instrukcji kancelaryinej. Od
2009 r. w UrzedZe Gminy w Gorzycy oprécz systemu kancelaryjnego tradycyjnego -
- stosowany jest wspomagajacy system informatycany Protan - firmy Sputnik Software Sp. z
0.0. zPoznania. '

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

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

o Brak informacji

realili?irzz:::ae:l © Zalecenia pokontrolne z dn. 16 listopada 2016 r. znak sprawy: NZ.421.31.2016 zostaty czesciowo
pokoi trolnych wykonane. Dotyczyty one nastepujacych spraw: - zwrdci¢ uwage na poprawnosé opisu teczek; - .
wydanychw wyniku * podnosic systematycznie standard magazynu archiwum zaktadowego; - regularnie nanosic na przejgte

ostatnie] kontroli teczki sygnatury archlwalng;

Qpis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowiske X' nie
kontrolerade
zgtoszonych
zastrzezen
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o Wystagpienie 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 bodpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Zataczniki
URZAD GMINY € Brak

w \) I?“L\..

? U tgiE T
Protokét sporzqdzon@.w 2 egz,-

-‘J s, I)A ‘1,’\.:_3*“
. egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

Gorzéw Wikp., 31.12.2019.
Podpis kontrolujacego
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