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Protokol kontroli archiwum zakladowego

Urzedu Gminy Zbdjno
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Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21, ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698).

Il

Informacje wstepne.

Kontrole przeprowadzil w dniu 20 pazdziernika 2014 r. mgr Lukasz Roszczynialski —
archiwista Archiwum Panstwowego w Toruniu nr upowaznienia do Kkontroli
DAP.0103.4.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Justyny
Wisniewskiej — inspektora ds. organizacyjno-kadrowych.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. (I sesja odbyla sic w dniu
27 maja 1990 r.). Jednostky kieruje obecnie Pani Katarzyna Kukielska — Wéjt Gminy
Zbdjno, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest............... e
Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowigzuje: uchwala
Nr XLI1.194.2014 Rady Gminy Zbdjno z dnia 29 wrzesnia 2014 r. w sprawie Statutu
Gminy Zbdjno oraz zarzadzenie Nr 22/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. Wojta Gminy
Zbdjno w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zbojnie z pdzn. zm.

Zmiany organizacyjne w przesziosciz..................ooooii, et a e e e

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztalcenia — nie.
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6.
7.
8.

115

1)

Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 7.09.2011 r.
Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu:........................ e
W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione z archiwum panstwowym):

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem: Prezesa Rady Ministréw
7 dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zalacznik nr 1;

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem: Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zatacznik nr 2;

¢) instrukeja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakltadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zalacznik nr 6;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:........................... et e e

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: na wybranych teczkach
przechowywanych w archiwum zakladowym sprawdzono kwalifikacje i klasyfikacj¢ akt,
ktore byly zazwyczaj zgodne z przepisami obowigzujagcymi do 31.12.2010 r. Osoba
sprawujaca nadzor nad zasobem rozpoczela jeszeze prac nad przekwalifikowaniem akt
zgromadzonych w archiwum zakladowym zgodnie z § 6.3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych. Nie wszystkie komorki organizacyjne przekazujg regularnie i
kompletnie dokumentacje aktowa do archiwum zakladowego (Samodzielne stanowiska
ds. planowania przestrzennego i budownictwa oraz do ds. obstugi Rady Gminy). Do tej
pory nie przekazano roéwniez do archiwum zaktadowego dokumentacji w postac
elektronicznej (np. nagrania z sesji Rady Gminy; fotografii z wydarzen, uroczystosci, w
ktorych biora udzial przedstawiciele Urzedu Gminy), co jest wbrew § 63.1 instrukcji
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kancelaryjnej bedacej zatacznikiem nr 1 do w/w rozporzadzenia i § 5.1).d instrukcji
archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 do w/w rozporzadzenia (zaréwno dokumentacja
aktowa jak i dokumentacja elektroniczna — powinny by¢ przekazywane do archiwum
zakladowego po 2 letnim okresie przechowywania w komorce organizacyjnej). W
archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatow archiwalnych.
2) Zbiér dokumentacji.
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 3,59 mb, z lat 1990-2012
kategorii B w ilo$ci 56,20 mb, z lat 1990-2012
w tym akta kategorii ,,B50” (listy ptac i kartoteki wynagrodzen) w ilosci 2,80 mb,
z lat 1990-2009; kat. ,BE50” (akta osobowe pracownikow Urzedu i

interwencyjnych, koperty dowodowe 0s6b zmartych) w ilosci 2,19 mb, z lat 1990-

2012

nierozpoznana w ilosci.............. s mb, z lat...cccooeeininn, e
- techniczna:

kategorii A w ilosci......-.....mb,.....-.....jedn. inw.,.....-..... jedn. arch., z lat....-.......

kategorii B akta w ilosci 0,6 mb, ..-.. jedn. inw., ...-.. jedn. arch., z lat 1994-1995
nierozpoznana w ilosci............. reeiaennes oryginaly rysunkow w kalkach z lat....-....

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A wilosci ..-.. jedn. inw. ..-..., czasu nagran ....... e zlat.......... e

kategorii B w ilosci......-......jedn. inw., z lat...........cccocooeeinnn, e e

nierozpoznana w ilosci......-......jedn. inw., z lat..............c.oooen. e
- kartograficzna:

kategorii A wilosci......-.....jedn. inw.,......-...... jedn. arch.(arkuszy) z lat......-........

kategorii B w ilogci......-..... jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat.....-........

nierozpoznana w ilosci............. e arkuszy z lat.......cceennene. e
- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci.....-.....jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ ST

kategorii B w ilosci.....-.....jedn. inw.(nagran),.....-.....czasu nagran z lat.....-........

nierozpoznana w ilosci.......-........ pudetek z lat........ccoooooenl. e e

inne w ilosci............ STOT sztuk z 1at.....ccooooiiii e

fotografie:

[o%]




kategorii A w ilodci...-... jedn. inW.....m....0egatyWOW,...-...pOZY Ly WOW, Z lat....-......

kategorii B w ilosci...-...jedn. inw.....-....sztuk, z lat.....ccoinins e et naeeaes
nierozpoznana w ilosci............. e sztuk, Zz 1at. oo e
inne W 1lo$Clvvvieeeeeerinnn eeerer———— e sztuk, z 1at. .o e te ittt eee e
filmy:

inne W iloSCi..coovveveeeenniiniiennen s sztuk, z lat.....cccoonnee et eraraas
— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zaktadowym
przechowywane sg akta (kat. A) z nastgpujacych komorek organizacyjnych:

_  Stanowisko ds. obshagi Rady Gminy i Zarzadzania Kryzysowego w postaci:
protokotéw z posiedzen Rady Gminy z lat 1990-2010; protokotéw z posiedzen
Komisji Rolnictwa z lat 1990-1998; protokotéw z posiedzen Komisji Rolnictwa
i Spraw Samorzadowych z lat 1998-2010, protokoldw z posiedzen Komisji
Oswiaty i Zdrowia z lat 1990-1998; protokotdéw z posiedzen Komisji Oswiaty,
Zdrowia, Kultury i Sportu z lat 1998-2010, protokoldw z posiedzen Komisji ds.
Obywatelskich z lat 1990-1994; protokotow z posiedzen Komisji Budzetowej z
lat  1990-1994; protokotéw z posiedzen Komisji Budzetowej i ds.
Samorzadowych z lat 1994-1998, protokotéw z posiedzen Komisji Budzetu i
Spraw Obywatelskich z lat 1998-2010, protokoléw z posiedzen Komisji
Rewizyjnej z lat 1994-2010; protokoly z zebran wiejskich z lat 1990-1994;
sbioru uchwal Rady Gminy Zbojno z lat 1990-2010; posiedzen organow
uchwatodawezych jednostek pomocniczych gminy z lat 1995-2012; statutow
jednostek pomocniczych z lat 1990, 2003

_  Stanowiske ds. organizacyjnych (obecnie Stanowisko ds. Organizacyjnych i
Kadr) w postaci: protokotow z posiedzen Zarzadu z lat 1990-2002; uchwat
Zarzadu z lat 1999-2002; planéw i sprawozdan wihasnych z lat 1990-2009;
analiz ocen i sprawozdawczosci z lat 1991-2001; regulaminu Zarzadu z roku
1990; statutéw Gminy z lat 1990, 1994; regulaminu organizacyjnego Z roku
1990; pism okélnych i zarzadzen Woijta z lat [1989] 1990-2009; pieczeci
urzedowych wzordéw 1 ewidencji z lat 1990-1999; zbiorczych sprawozdan
wiasnych z lat 1999-2004; wycinkéw prasowych z lat 1991-2009; analiz ocen i
sprawozdawczosci z lat 7002-2009; zbioru zarzadzen, ogloszen 1 obwieszczen
woijta jako organu gminy z lat 2010-2012; sprawozdawczoscl statystycznej z lat
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b)

2010-2012; opisu stanowisk pracy i okreslenia zakresu kompetencji i zadan z
lat 2011-2012

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci w postaci sprawozdan z ewidencji ludnosci
z lat 1992, 1994-1999;

Stanowisko ds. wymiaru i gospodarki ziemia w postaci komunalizacji mienia
z lat 1991, 1993-1994, 1996, 1999-2001;

Referatu Finansowego w postaci budzetow gminy z lat 1991-2009; opinii RIO
o projektach budzetu z lat 1993-2009; rocznych sprawozdan z wykonania
budzetu z lat 1990-2009; sprzedaz gruntow z lat 2004, 2006; komunalizacji
mienia Skarbu Panstwa z lat 2002, 2005-2009; oszacowania wartosci i wyceny
nieruchomosci z lat 2007-2010; przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy z
lat 2005-2010; zakupu nieruchomosci z lat 2007-2010; rozgraniczenia
nieruchomosci z lat 2007-2010; podziatu nieruchomosci z lat 2006-2010;

sprzedazy nieruchomoscei z lat 2007-2010.

Na pozostalg czes¢ zasobu sklada sie dokumentacja niearchiwalna (kat. B)

w ilosci 56,20 mb, w tym: akta osobowe pracownikdéw Urzedu i pracownikow

interwencyjnych (kat. BES0) z lat 1990-2012, w ilosei 0,64 mb; listy ptac, koperty

dowodowe 0s6b zmarlych z lat 1963-2009 (kat. BE 50 — nie wydzielono jeszcze

materialéw archiwalnych), w ilosci 1,55 mb i kartoteki wynagrodzen (kat. B50) z

lat 1990-2009, w ilosci 2,80 mb, a takze dokumentacja techniczna z pozwoleniami

na budowe z lat 1994-1995, w ilosci 0,6 mb.

dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty

skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na

kategorie A i kategori¢ B, a takie — jeSli zachodzi potrzeba — rodzaje

dokumentacji, jak w punktach [1.2.a):

\7

A%

\%

\Y4

v

Gromadzkiej Radzie Narodowej w Zbdjnie, Gminnej Radzie Narodowej w
Zbdjnie i Urzedzie Gminy w Zbéjnie w postaci:

akt osobowych (kat. BE 50) z lat 1964-1989, w ilosci 0,2 mb;

list ptac (kat. B 50) z lat 1976-1989 w ilosci 0,85 mb;

ksigg meldunkowych (kat. B50) z lat 1952-1972, w ilosci 0,5 mb;

dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem gospodarstw rolnych na nastepce i
Skarb Panstwa (kat. BS0) z lat 1976-1989, w ilosci 1,3 mb;

przejmowania terenéw i nieruchomosei (kat. B50) z lat 1971-1974 w ilosci
2.2 mb;

dokumentacji technicznej z pozwoleniami na budowe z lat 1966-1989 w ilosei
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2,27 mb;
» pozostata dokumentacja kat. B z lat 1972-1990 w ilosci 6,1 mb;

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b):

—  Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Zbéjnie w postaci dokumentacji
niearchiwalnej z lat 1990-2005, w ilosci 4,8 mb;

~ Gminna Spétka Wodna w Zbéjnie w postaci dokumentacji niearchiwalnej
z lat 1977-1990, w ilosci 0,1 mb;

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogéltem 68,42 mb, w tym

- kategorii A 3,59 mb

- kategorii B 64,83 mb
w tym

- kategorii BES0 2,21 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu do
poprzedniej kontroli stan dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym
powiekszyl sie o 15,92 mb. Ilo$¢ akt kat. A zwigkszyla sie o 0,71 mb. W przypadku
dokumentacji niearchiwalnej ilo$¢ akt zostata zwiekszona o 15,21 mb. Wplyw na przyrost
materiatdéw archiwalnych 1 dokumentacji niearchiwalnej miato przekazanie czgdci
zaleglych akt z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych. Stan fizyczny akt jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe prawng przejecia)..-.. obejmujg ..-.. mb, zlat ... et

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo§¢ zewidencjonowania
i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$s¢ materialow
archiwalnych): poszczegélne komorki organizacyjne przekazujg dokumentacje Urzedu
Gminy w Zbojnie do dwoch pomieszezen magazynowych archiwum zaktadowego. Akta
ulozono na szesciu regatach metalowych w podziale na kategorie archiwalne (kat. A i B),
a nastepnie w kolejnosei spisow zdawczo-odbiorezych. Podczas wykonywania czynnosci
kontrolnych sprawdzono, na wybranych teczkach, kwalifikacje akt do kategorii
archiwalnych, ktory byt zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt obowiazujacym do
31.12.2010 r. Opis teczek byt zgodny z wymogami § 15.4 instrukcji archiwalne;
(wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych Dz. U. Nr 14, poz. 67- zalacznik nr

6). Teczki zawierajace materialy archiwalne zawierajg uklad spraw zgodny ze spisami
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10.
11.

12.

13.

spraw, ponumerowane strony, powyjmowane czgsci metalowe oraz zawartos$¢ przeszytg
do obwoluty teczek. Materialy archiwalne wytworzone przez Rade i Zarzad Gminy
Zbdjno oprawiane sag regularnie w formie ksigzkowej w miar¢ mozliwosci finansowych
Urzedu. Poszczegdlne komoérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum
zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Osoba opiekujaca si¢ zasobem
oznaczyla poszczegolne teczki sygnaturg archiwalng. Kompletnos¢ materialow
archiwalnych oméwiono w pkt. I1.112

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biezaco, po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — nie, przez pracownikéw
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kategori¢ A i B — tak

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjnes: ...-...

Ocena prowadzenia ewidencji: do zasobu zgromadzonego w archiwum zakladowym
zaprowadzono nastepujace srodki ewidencyjne: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
(poszczegdlne pola wypetnione w sposéb prawidtowy, dodatkowo w polu uwagi wpisano
kategorie archiwalng); spisy zdawczo-odbioreze zaprowadzone w dwoéch kompletach
oraz w podziale na kat. A i B (poszczegdlne rubryki opisano w sposob prawidlowy); spisy
materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego oraz spisy
brakowanej dokumentacji niearchiwalnej (zaprowadzone w osobnych teczkach w
kolejnosci zgodnej ze spisem spraw); ewidencje wypozyczen zaprowadzono w postaci

kart udostepnienia (poszczeg6lne rubryki wypetnione w sposéb prawidiowy).

Udostepnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
akta zwracane sg w terminie, a ich stan fizyczny po wypozyczeniu jest dobry.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zezwoleniem,
archiwum panstwowego, ostatnio w 2009 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakewanie dokumentacji
niearchiwalne;j.

Przekazanie materialéow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
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14.

15.

16.

17.

18.

miejsce w 2003 r. i objelo 0,43 mb, zespolu akt Gminna Rada Narodowa w Zbdjnie,
Urzad Gminy w Zbdjnie z lat 1973-1990.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Justyna
Wiéniewska zatrudniona w innej formie posiadajgca wyksztalcenie $rednie oraz
ukonczony, w r. 2000 Kkurs archiwalny stopnia I zorganizowany przez Centralny
Oérodek Kurséw Kancelaryjno-Archiwalnych Stowarzyszenia Archiwistow Polskich

0Oddziat w Toruniu.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ..-.. osoba(y), w innej formie ...-
.. osoba(y) posiadajaca(e), ukonczony, nieukoﬁczony*) W ...-... r. kurs archiwalny
stopnia ............. e

Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 uciazliwe, poniewaz brakuje osobnego
pomieszczenia do pracy dla archiwisty zakltadowego oraz pomieszczenia do korzystania z
przechowywanych archiwaliéw, co jest niezgodne z § 7.1 instrukeji archiwalne;j.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): dokumentacja Urzedu Gminy w Zbdjnie ztozona zostata do dwoch
pomieszczen o taczne] powierzchni 34 m?. Zostaly one usytuowane na wysokim parterze
budynku. Na ich wyposazenie sklada si¢ dwanascie regatéw metalowych. Pomieszczenia
magazynowe s3 ogrzewane oraz posiadaja o$wietlenie jarzeniowe. Na zabezpieczenie
przed kradziezg, pozarem Oraz innymi ujemnymi czynnikami skladajg sig drzwi
drewniane nie obite blacha zamykane na zamek zwykly, okna drewniane (nieokratowane)
zastoniete zastonami, oraz gasnica proszkowa. Dodatkowym zabezpieczeniem jednego z
pomieszczen magazynowych jest alarm antywlamaniowy 1 przeciwpozarowy.
Termohigrometr wskazuje temperature 23°C oraz 40% wilgotnosci (w drugim
pomieszczeniu brakuje termohigrometru).

Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): podczas wykonywania czynnodci kontrolnych ustalono réwniez, ze
wybrano: tradycyjny system zatatwiania spraw w Urzedzie Gminy Zbéjno oraz Panig
Justyne Wisniewskg jako koordynatora ds. kancelaryjnych (na podstawie zarzadzenia nr
2/2011 Wojta Gminy Zbojno z dnia 9 lutego 2011 w sprawie stosowania w Urzedzie
gminy Zb6jno rozporzadzenia prezesa Rady Ministréw 7 dnia 18 stycznia 2011 w sprawie
instrukcji kancelaryjnych, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych).

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: z zalecen pokontrolnych ~wydanych podczas  kontroli
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przeprowadzonej w dniu 7 wrzesnia 2011 r. (nasz znak sprawy: I 402-25/11), wykonano
czesciowo zalecenie dotyczace regularnego przekazywania akt do archiwum
zaktadowego. Nie wykonano natomiast zalecenia dotyczacego regularnego brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania mingt (ostatnie brakowanie

przeprowadzono w roku 2009).

III Zalecenia wvnikajace z ustalen biezacej kontroli przekazemyv odrebnvim pismem.

Protokdl podpisali:

Iy 7
................................... f‘m? 43471,/;&
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.
Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr2 - AP w Toruniu

*  niepotrzebne skresli¢

**  wpisad znak .,-,, jezeli brak jest danych







Archiwum Panastwowe w Toruniu

Dyrekcja; Oddz.1 - Pl. Rapackiego 4
87-100 Torun

tel. (0-48) (0-56) 622 47-54

tel /fax. (0-48) (0-56) 621-01-29

e-mail: archiwum@torun.ap.gov.pl

www.torun.ap.gov.pl
www.bip.ap.gov.pl/torun

Oddz. II; Oddz III - ul. Idzikowskiego 6

87-100 Toruni
tel./fax (0-48) (0-56) 654-84-41; 651-42-05

Oddzial we Wloctawku - ul. Skorupki 4
87-800 Wiloctawek

tel/fax. (0-48)(0-54) 232-28-57

e-mail: wloclawek@torun.ap.gov.pl

Wasze pismo z dn.:

Yt iesd

3 ‘A J =

Znak: Nasz znak:

| "? Pani Katarzyna Kukielska
|

- Woéjt Gminy Zbéjno
~ 87-645 Zbéjno

Data:

0AZ.421.40.2014 10.12.2014 1.

Archiwum Panstwowe w Toruniu przesyta w zalgczeniu dwa egzemplarze protokotu kontroli
ogblnej z dnia 20 pazdziernika 2014 roku wraz z zaleceniami pokontrolnymi. Protokoly prosimy

podpisa¢ oraz zwrécic jeden egzemplarz na nasz adres.

Zal. 1 w2 egz.+ zalecenia pokontrolne.
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Archiwum Parnstwowe w Toruniu

‘Plac Rapackiego 4, 87-100 Torun
tel. (0-48) 56 622-47-54

tel./fax. (0-48) 56 621-01-29
e-mail: archiwum@torun.ap.gov.pl
www.torun.ap.gov.pl

Pani Katarzyna Kukielska
Wéjt Gminy Zbéjno
87-645 Zbdjno

Wasze pismo z dn.: Wasz znak: Nasz znak: Data:

0AZ.421.40.2014 10 grudnia 2014 r.

ZALECENIA POKONTROLNE

W oparciu o art. 21 ust. 2 oraz art. 28, pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698.) przedstawiciel Archiwum Panstwowego
w Toruniu mgr f.ukasz Roszczynialski przeprowadzil w dniu 20 pazdziernika 2014 r. kontrole
archiwum zakladowego:

Urzedu Gminy Zbdjno.
W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze:

1. W archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatow archiwalnych z lat 1990-2012.
2. Dokumentacja niearchiwalna brakowana jest nieregularnie.

3. Warunki przechowywania i pracy w archiwum zakladowym wymagajg poprawy.

W oparciu o powyzsze ustalenie Archiwum Panstwowe w Toruniu wydaje nastepujace zalecenia
pokontrolne:

1. Nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego komplet materiatow archiwalnych z lat 1990-
2009. Jednoczesnie przypominamy, ze materialy archiwalne nalezy przekazywaé¢ do archiwum
zakladowego regularnie, po dwdch latach przechowywania w komorce organizacyjnej, zgodnie
z § 63.1 instrukcji kancelaryjnej bedacej Zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

Oddziat 11 Oddziat 11 (Nadzér) Oddzial we Wioclawku
ul. Idzikowskiego 6¢ . 87-100 Torun ul. Idzikowskiego 6¢ , 87-100 Torun ul. Skorupki 4, 87-800 Wloclawek
tel./fax (0-48) 56 654-84-41 tel. (0-48) 56 651-42-05 tel./fax. (0-48) 54 232-28-57




wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67); Archiwum Pafstwowe w Toruniu przypomina réwniez o
obowiazkowym przekazywaniu do archiwum zakladowego dokumentacji elektronicznej
zgodnie § 5.d) instrukcji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 do w/w rozporzadzenia (np.
nagran z sesji Rady Gminy, zdjg¢ z uroczystosci, kopii bezpieczenstwa baz). Jeden egzemplarz
spisow zdawczo-odbiorczych zawierajacych materialy archiwalne nalezy przesta¢ do
Archiwum Panstwowego w Toruniu.

2. Zgodnie z § 38 instrukcji archiwalnej bedacej zalacznikiem nr 6 do w/w rozporzadzenia nalezy
regularnie brakowa¢ dokumentacje niearchiwalna, ktérej okres przechowywania, po uzyskaniu
zgody w Archiwum Panstwowym w Toruniu.

3. Nalezy poprawi¢ warunki pracy i przechowania akt zgromadzonych w archiwum zakfadowym
zgodnie z obowiazujacg instrukcjg archiwalng. (zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych

Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Termin wykonania zalecei pokontrolnych:

Dla pkt. 1,2 do 31.03.2015 1.
Dla pkt. 3 w jak najszybszym terminie.

Ponadto Archiwum Panstwowe przypomina rowniez, ze w zwigzku z wejsciem w zycie
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), nalezy:

» w okresie 5 lat od momentu wejécia w zycie w/w rozporzadzenia nalezy dostosowac
warunki przechowywania akt w archiwum zakladowym, jego wyposazenie oraz
zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do przepiséw
zawartych instrukcji archiwalnej bedacej zatacznikiem nr 6 w/w rozporzadzenia;

> zgodnie z § 53 instrukeji kancelaryjnej nalezy znakowac przesylki wszczynajace lub

dotyczace konkretnej sprawy.

>  dokumentacje nalezy przekazywaé do archiwum zakladowego w  teczkach
bezkwasowych zgodnie z § 15.4.¢ instrukcji archiwalnej.
»  w przypadku stwierdzenia zuzycia lub zniszczenia teczek nalezy wymienic¢ je na nowe

zgodnie z § 22.1 instrukcji archiwalnej.




»  przypominamy rowniez, ze zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej archiwum zaktadowe
powinno by¢ osobng komorkg organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy, w
zwigzku z czym nalezy zmieni¢ regulamin organizacyjny, w taki sposob aby byt zgodny
z w/w przepisem instrukcji archiwalne;j;

>  zgodnie z § 5.10 i 18.2 nalezy przesta¢ co roku do Archiwum Panstwowego w Toruniu
sprawozdanie z dzialalnosci archiwum zakladowego wraz z jednym egzemplarzem
spisow  zdawczo-odbiorczych zawierajacy materialy archiwalne z poszczeg6lnych

komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy Zbojno.

W terminie 30-stu dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Toruniu pisemng informacje o $rodkach podjetych w celu realizacji zalecen
pokontrolnych oraz powiadomié odrebnym pismem o pelnej ich realizacji.
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