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Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli
2018-06-06 . 2018-06-06

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola ogélna przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegolnosci w zakresie

gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczania, udostepniania oraz przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum paristwowego i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Na wybranych teczkach przechowywanych w archiwum zaktadowym sprawdzono kwalifikacje i klasyfikacje akt, ktore byty
zazwyczaj zgodne z obowigzujacymi przepisami (sprawdzono nastgpujace teczki: 143/14,98/15,133/1,128/1, 68/23). Nie

wszystkie komarki organizacyjne przekazuja regulamnie | kompletnie dokumentacjg aktowa do archiwum zaktadowego. Do
tej pory nie przekazano réwniez do archiwum zaktadowego dokumentacji w postaci elektronicznej (np. nagrania z sesji Rady
Gminy; fotografii z wydarzen, uroczystosci, w ktorych biorg udziat przedstawiciele Urzedu Gminy), co jest wbrew § 63.1
instrukeji kancelaryjnej bedace] 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 zaktadowego po 2 letnim okresie przechowywania w komérce organizacyjnej).

W archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatéw archiwalnych. W poréwnaniu do poprzednie]j kontroli stan catej
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym powiekszyt sie 0 2,13 mb. Ilos¢ akt kat. A zwiekszyta sie 0 6,21
mb. W przypadku dokumentacji niearchiwalnej ilos¢ akt zmniejszyta sie o 4,08 mb. Wptyw na przyrost materiatow
archiwalnych miato przekwalifikowanie dokumentacji. Stan fizyczny akt jest dobry. Poszczegélne komarki organizacyjne

przekazujg dokumentacje Urzedu Gminy w Zbojnie do dwoch pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego. Akta
utoz0no na szesciu regatach metalowych w podziale na kategorie archiwalne (kat. Ai B), a nastepnie w kolejnosci spisow
zdawczo-odbiorczych. Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych sprawdzono, na wybranych teczkach, kwalifikacje akt
do kategorii archiwalnych, ktory byt zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Opis teczek byt zgodny z wymogami &
15.4 instrukcji archiwalnej (wprowadzonej rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych Dz. U. Nr 14, poz. 67- zatacznik nr 6). Teczki zawierajace materiaty archiwalne zawieraja uktad spraw
zgodny ze spisami spraw, ponumerowane strony, powyjmowane czgsci metalowe oraz zawarto$¢ przeszyta do obwoluty

teczek. Materiaty archiwalne wytworzone przez Rade i Zarzad Gminy Zbéjno oprawiane s3 regularnie w formie ksigzkowejw
miare mozliwosci finansowych Urzgdu. Poszczegdlne komorki organizacyjne przekazuja dokumentacje do archiwum
zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Osoba opiekujaca sie zasobem oznaczyta poszczegdlne teczki
sygnaturg archiwalna.

Do zasobu zgromadzonego w archiwum zaktadowym zaprowadzono nastepujace srodki ewidencyjne: wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych (poszczegdlne pola wypetnione w sposob prawidtowy, dodatkowo w polu uwagi wpisano kategorie
archiwalna); spisy zdawczoodbiorcze zaprowadzone w dwoch kompletach oraz w podziale na kat. Ai B (poszczegblne
rubryki opisano w sposob prawidtowy); spisy materiatéw 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 udostgpnienia (poszczegoblne rubryki wypetnione w sposob
prawidtowy).

Dokumentacja Urzedu Gminy w Zbgjnie ztozona zostata do dwodch pomieszczen o tgcznej powierzchni 34 m?2. Zostaty one
usytuowane na wysokim parterze budynku. Na ich wyposazenie sktada sig dwanascie regatow metalowych. Pomieszczenia
magazynowe s3 ogrzewane oraz posiadaja oéwietlenie jarzeniowe. Na zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem oraz
innymi ujemnymi czynnikami sktadajg sie drzwi drewniane nie obite blacha, zamykane na zamek zwykty, okna drewniane
(nieckratowane) zastonigte zastonami oraz gaénica proszkowa z atestem. Dodatkowym zabezpieczeniem jednego z
pomieszczen magazynowych jest alarm antywtamaniowy i przeciwpozarowy. Termohigrometr wskazuje temperature 15°C
oraz 25% wilgotnosci. Do rejestracji pomiarow zatozono zeszyt, ktory uzupetnia osoba odpowiedzialna za archiwum
zaktadowe. Drzwi zewnetrzne pomieszczen magazynowych nie spetniaja warunkéw wskazanych w instrukcji archiwalnej
obowiazujacej w urzedzie (§ 6.4). Pomieszczenie nie posiada miejsca do pracy dla archiwisty oraz miejsca do przeglgdania
dokumentacji, co jest wbrew z § 7.1 instrukcji archiwalnej. Lokale nie posiadajg takze odpowiedniego wyposazenia
biurowego. Na podtodze lokali magazynowych roztozona jest wyktadzina, co utrudnia utrzymywanie czystosci na potkach.

Ocena dziiétalnoéci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Do tej pory nie przekazano do Archiwum Panstwowego w Toruniu materiatéw archiwalnych z lat 1952-1989.
2. W archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatow archiwalnych z lat 1990-2015.

3. Lokal archiwum nie jest dostosowany do warunkow opisanych w obowigzujacej w Urzgdzie instrukgji archiwalnej.

Stwierdzone nieprawidtowosci
Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

1. Nalezy przekazac do Archiwum Paristwowego w Toruniu, materiaty archiwalnej z lat 1952-1989 w 2019-06-30
ilogci 4,00 mb, w postaci ksigg meldunkowych, dokumentacji zwiazanej z przekazywaniem
gospodarstw na nastepcg i Skarb Pafistwa, przejmowania terendw i nieruchomosci, wymienionych w
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protokole kontroli w dokumentacji odziedziczonej. Zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach nalezy przekazac do Archiwum Paristwowego w
Toruniu, akta kat. A wymienione w protokole kontroli. Sposéb ich przygotowania i uporzadkowania
okreéla rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w
~ sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
" archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

2. Zgodnie z § 63.1 instrukji kancelaryjnej oraz & 14 instrukcji archiwalnej nalezy zobowiazac 2019-03-31
pracownikow poszczegdlnych komérek organizacyjnych do wydzielenia i przekazania
uporzadkowanych materiatdw archiwatnych (kat. A) do 2015 roku, na stan archiwum zaktadowego.

3. Lokal archiwum zaktadowego nalezy dostosowat do wymogadw okreslonych w obowigzujacej 2019-12-31
instrukgji archiwalnej (88 6-8) '

Opis » Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki [losc: O
0 Brak

Wystgpienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Toruniu







