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Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Zbdjnie

kontroli

9866
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Zbdjno 178 A, 87-645 Zbdjno 000542445000
Adres jednostki kontrolowane;j oD
REGON KRS
“Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
tukasz Roszczynialski starszy archiwista DAP.0103.35.20 2023-05-05
23
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-05-08 2023-05-08 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

Kontrola ogélna przestrzegania przepiséw Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegélnosci w

zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczenia, udostepniania oraz

brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci

W trakcie kontroli ustalono, ze na koordynatora czynnoéci kancelaryjno-archiwalnych, zostata
wyznaczona Pani Joanna Krzeszewska oraz, ze wskazano bezdziennikowy system zatatwiania
spraw w Urzedzie. Archiwum zaktadowe zostato wpisane w strukture organizacyjng jednostki
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jako osobna komérka organizacyjna (zgodnie z Zarzadzeniem Nr 1/2023 Wéjta Gminy Zbdjno z
dnia 2 stycznia 2023 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego).

Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) i materiaty archiwalne (kat. A) sq przekazywane na stan
archiwum zaktadowego regularnie. W okresie miedzy kontrolami przekazano rowniez zalegte

materiaty archiwalne przechowywane w komérkach organizacyjnych od lat dziewigcdziesigtych
np. ze stanowiska Inspektora ds. ochrony srodowiska i gospodarki nieruchomosciami. W
archiwum zaktadowym, w dalszym ciagu brakuje materiatéw archiwalnych w postaci
elektronicznej (np. nagran z sesji Rady Gminy; fotografii z wydarzen, uroczystosci, w ktdrych
biora udziat przedstawiciele Urzedu Gminy), co jest niezgodne z § 63.1 instrukcji
kancelaryjnej bedacej zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, ktéry okresla,
se zaréwno dokumentacja aktowa, jak i dokumentacja elektroniczna - powinny by¢
przekazywane do archiwum zaktadowego po dwuletnim okresie przechowywania w komoérce

organizacyjnej.

Zaséb kontrolowanej jednostki organizacyjnej zgromadzono w jednym pomieszczeniu
magazynowym, w podziale na kategorie A i B i utozono go zgodnie ze strukturg organizacyjna
Urzedu. Materiaty archiwalne zajmuja osobne potki. Podczas wykonywania czynnosci
kontrolnych sprawdzono na teczkach, zawierajgcych materiaty archiwalne: opis, oznakowanie
sygnaturami archiwalnymi, uktad wewnetrzny akt i paginacje stron. Wszystkie elementy byty
prawidlowe a stan fizyczny dokumentacji oceniono jako zadawalajacy. Dokumentacja
przekazywana jest z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie
prawidtowo sporzadzonych spiséw zdawczo-odbiorczych.

Na stanie archiwum zaktadowego znajdujg sie materiaty archiwalne z lat 1971-1998 w ilosci
4,70 mb, a takze ksiegi stanu cywilnego z lat 1940-1941 w ilosci 0,05 mb, ktére nalezy

przekazaé do Archiwum Panstwowego w Toruniu.

Do dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym zaprowadzono w sposoéb
prawidtowy i kompletny srodki ewidencyjne.

Pomieszczenie magazynowe, w ktérym przechowuje sie dokumentacje spraw zakonczonych,
spetnia warunki zawarte w obowigzujgcych przepisach kancelaryjno-archiwalnych.

Urzad Stanu Cywilnego w Zbdjnie ktéry przechowuje materiaty archiwalne w postaci ksiag
metrykalnych i akt zbiorowych, zlokalizowany jest na pigtrze budynku Urzedu Gminy. Lokal
spetnia wszystkie warunki zawarte w instrukcji archiwalnej. Osoba odpowiedzialna za ten zas6b
przechowuje ksiegi w podziale na miejscowosci, nastepnie rodzajami ksigg i chronologicznie.
Do dokumentacji zaprowadzono prawidtowo komplet ewidencji.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego komplet materiatéw  2024-06-30
archiwalnych (kat. A) w postaci elektronicznej (np. nagran z sesji Rady
Gminy, materiatéw fotograficznych i filmowych z uroczystosci gminnych z
udziatemn Woéjta Gminy i kopii bezpieczehstwa baz danych). Jednoczesnie
przypominamy, ze materiaty archiwalne nalezy przekazywac do archiwum
zaktadowego regularnie, po dwdéch latach przechowywania w komoarce
organizacyjnej, zgodnie z § 63.1 instrukgji kancelaryjnej bedacej
zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 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). Jeden egzemplarz spiséw
zdawczo-odbiorczych zawierajacych przejete materiaty archiwalne nalezy
dotaczy¢ do sprawozdania rocznego, przesytanego do Archiwum
Pafhstwowego w Toruniu do 31 marca kazdego roku (zgodnie z § 46 ww.

przepisu).
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2. Zgodnie z §§ 6-8 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 2024-12-31
z dnia 20 paZdziernika 2015 r. (Dz. U. 2019, poz. 246) w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panAstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w
Toruniu akta kat. A z lat 1971-1998 w iloéci 4,70 mb oraz ksiegi stanu
cywilnego z lat 1940-1941 w ilosci 0,05 mb.

Opis Termin realizacji

. Pouczenie:

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

W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg
~dokumentacje.
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