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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy w Sicienku

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
z art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz.
U.z 2011 r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z péZniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzila dnia 10 pazdziernika 2014 roku Malgorzata Rzepecka kierownik
Oddzialu III Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli
AGK.0103.2.2014 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Grazyny

Goéreckiej — odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka zostata utworzona 07 czerwca 1990 roku - pierwsza sesja Rady Gminy w Sicienku,
obecnie kieruje nig pan Jan Wach - wdjt Gminy Sicienko. Organem nadzorujacym w zakresie
zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda Kujawsko-

Pomorski.




3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiazuje Statut Gminy Sicienko wprowadzony
Uchwalq Nr XXXIV/235/05 Rady Gminy Sicienko z 7 grudnia 2005 roku w sprawie uchwale-
nia Statutu Gminy Sicienko (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 20.01.2006 r. Nr 5. poz. 56) zmieniony
Uchwala nr XIX/158/12 Rady Gminy Sicienko z dnia 30 pazdziernika 2012 roku w sprawie
zmiany Statutu Rady Gminy Sicienko (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. z 13.11.2012r. poz.2674) oraz
regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem nr 13/2013 Wojta Gminy Sicienko z 18
marca 2013 roku w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku.
W skiad Urzedu wchodza: wojt, zastgpca wojta, sekretarz, skarbnik gminy oraz nastepujace
komorki organizacyjne: Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
z podlegltymi stanowiskami pracy: ds. ochrony srodowiska i rolnictwa, ds. gospodarowania od-
padami komunalnymi, ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz drég, ds. drog i lesnic-
twa, ds. gospodarki gruntami; stanowiska pracy: ds. organizacji prac gospodarczych, publicz-
nych i spolecznie uzytecznych — pracownicy gospodarczy; Referat Inwestycji i Rozwoju ze sta-
nowiskami pracy: ds. planowania przestrzennego, ds. przygotowania i realizacji inwestycji, ds.
zamo6wien publicznych i rozwoju; Referat Finansoéw ze stanowiskami pracy: ds. ksiqgowds’ci -
wydatkéw budzetowych, ds. ksiggowosci — dochodéw budzetowych i podatku VAT, ds. ksig-
gowosci — wydatkéw budzetowych oraz poboru i egzekucji innych dochodu gminy, ds. wymiaru
lacznego zobowiazania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, ds.
naliczania podatku od srodkéw transportowych oraz poboru i egzekucji podatkéw, ds. poboru i
egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ds. obstugi kasy; Referat Organi-
zacyjny ze stanowiskami pracy: ds. obstugi kancelarii Urzedu, BIP i wspélpracy z organizacija-
mi pozarzadowymi, ds. obstugi kancelarii Urzedu, promocji i ochrony zdrowia, ds. dziatalnosci
gospodarczej i obstugi interesantow oraz archiwum zakladowego; Referat Spraw Administra-
cyjnych i Obywatelskich ze stanowiskami pracy: ds. ewidencji ludnosci, zarzadzania kryzyso-
wego i obrony cywilnej, ds. sportu i ochrony ppoz.; Referat Kadr, Plac oraz Swiadczen Rodzin-
nych ze stanowiskami pracy: ds. plac $wiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego, ds.
swiadczen rodzinnych i funduszu alimentacyjnego; Biuro Rady Gminy, turystyki i promocji
gminy; Urzad Stanu Cywilnego; Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych; pracownicy
obstugi.

Zarzadzeniem Nr 16/11 Wojta Gminy Sicienko z dnia 1 lutego 2011 roku w sprawie

wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Sicienku (z pézniej-



szymi zmianami — zarzadzenie nr 38/12 z dnia 1 czerwca 2012 r.), wyznaczono koordynatora, kté-

rym zostala osoba petniagca obowiazki archiwisty zaktadowego.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

5. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 2 grudnia
2011 roku.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna , wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz urzg-
dow obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow za-
ktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt. 1a — 1¢ byly uzgodnione z odpowiednimi organami pan-

stwowej administracji archiwalnej.

2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie popraw-
nosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego jest nastgpujace: dokumentacja jest obecnie poprawnie klasyfi-
kowana (dzielona) na odpowiednie grupy rzeczowe i kwalifikowana do kategorii archiwal-
nych. Dokumentacj¢ przekazuje si¢ na biezaco i kompletnie z komérek organizacyjnych i sta-

nowisk pracy, po uprzednim uporzadkowaniu, na podstawie spisoéw zdawczo — odbiorczych. Po




powigkszeniu magazynu archiwalnego przej¢to do archiwum zakladowego znaczne ilosci zale-
glych akt, w tym materialy archiwalne m. in. dokumentacje dotyczaca ustalania warunkéw za-
budowy, ustalania stanéw prawnych nieruchomosci, sprzedazy, rozgraniczania dzialek itp., kto-
ra pozostawala niejednokrotnie od wielu lat na stanowiskach pracy. Prawidlowos¢ kwalifikacji
jest uzgadniana z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych. Dokonano przegladu dokumentacji
wytworzonej przed wejsciem w zycie obowiazujacego wykazu akt pod katem wyboru doku-
mentacji, dla ktorej kategoria archiwalna ulegla zmianie i uporzadkowano ja zgodnie z wymo-

gami przyjetymi dla materialéw archiwalnych.

. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy oparty na
wykazie akt. W Urzedzie Gminy w Sicienku wskazanym zarzadzeniem Wojta Sicienka syste-
mem wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w rozumieniu zapiséw rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rze-
czowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow za-

kladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67), jest system tradycyjny.

. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wlasna kat. ,A” 29,11 m.b. z lat 1990 - 2013,

b) dokumentacja aktowa wlasna i odziedziczona kat. ,,.B” 75,2 m.b. z lat / 1945/1973-2013,
w tym 4,2 m.b. akt osobowych z lat 1970-2012,

¢) dokumentacja techniczna odziedziczona kat. ,B” w tym po Wydziale Budownictwa Prezy-
dium Powiatowej Rady Narodowej w Bydgoszczy — 7,8 m.b. z lat 1950-1974,

d) dokumentacja zdeponowana kat. ,,B”: Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Sicienku
z lat 1996-2012 -15,4 m.b. i Biura Obslugi Szk6l Samorzadowych w Sicienku z lat 1999-
2012 - 23,6 m.b.,

e) inne rodzaje dokumentacji (na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna, au-
diowizualna) nie wystepuja.

Blizsze informacje o zbiorze: w skiad materialow archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A™)

wchodza m. in. akta takie jak:

protokoly komisji z lat 1990 — 1994, 2002 — 2010; protokoty Zarzadu Gminy z lat 1990-1998;

protokoly i uchwaly Rady Gminy z lat 1990-2010; protokoty komisji z lat 1994-2006 (do 2010

r. w USC); zarzadzenia wojta z lat 1990-2001, 2004-2005;

polecenia wojta z lat 1993-1994, 1998; rejestr wnioskow i interpelacji radnych z lat 1995-1998;




programy dzialania organéw gminy z lat 1995-1998, 2002-2006; sprawozdania z dzialalnosci
Rady i1 komisji z lat 1994-2006; statuty i regulaminy organizacyjne z roku 2010;

analizowanie i planowanie dochodéw i wydatkéw w zakresie form pomocy, budzet; analiza

i sprawozdawczos¢ z lat 1991-2000; narady soltysow, zebrania wiejskie z lat 1996-1997;
korespondencja z Kuratorium Os$wiaty z lat 2002-2004, 2006, 2008;

korespondencja z wojewoda i administracja rzadowa z lat 1994-2001, 2005;

korespondencja z MENIS z lat 2004, 2007;

wspolpraca z organizacjami spotecznymi z lat 2006-2007

informacja o terenie, ewidencja i rejestracja lokalizacji z lat 1990-1994;

projekty miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z lat 1997-2000;

ustalanie warunkow zabudowy z lat 1995-2013;

sprzedaz i nabywanie dzialek, lokali z lat 1990-2009;

podzialy i rozgraniczenia nieruchomosci za lata 1995 — 2010,

kontrole zewngtrzne wilasnej jednostki z lat 1990-2010; plany kontroli inspekc;ji i lustracji oraz
sprawozdania z ich realizacji; kontrole wewnetrzne za lata 2008-2011; kontrole w jednostkach
podlegtych za lata 2010-2011;

ustalenie nazw miejscowosci i obiektoéw fizjograficznych z roku 2001;

zmiana granic gminy z lat 2005-2010;

inwestycje celu publicznego z lat 2005 -2012; wylaczenia z produkcji rolnej z lat 2005-2009;
inwentaryzacja nieruchomosci za lata 2000 — 2010;

dokumentacja wydawnictw wlasnych z lat 2004-2006; promocja gminy za lata 2008-2010;
skargi — rozpatrywanie za lata 2007-2010;

dzialalnos$¢ gospodarcza wpisy za lata 2010 —2011.

Dokumentacj¢ kategorii ,,B” tworza glownie akta administracyjne i ksiggowe, a takze dokumen-

tacja techniczna i akta osobowe.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 151,11 m.b. w tym kat. ,A” 29,11 m.b. oraz kat. ,,.B”
122 m.b. w tym 4,2 m.b. akt osobowych kategorii BE-50.

. Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegt znacznemu po-
wigkszeniu, szczegélnie zwigkszyl si¢ metraz materialow archiwalnych w wyniku przekazania

zaleglych nieraz przez wiele lat akt z komorek organizacyjnych oraz w wyniku przekwalifiko-




wania dokumentacji do materialow archiwalnych w zwiazku z wprowadzeniem nowego wyka-

zu akt. Stan fizyczny zbioru jest dobry.

. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urz¢dzie Gminy w Sicienku nie wdrozono elek-
tronicznych systemoéw zarzadzania dokumentacja. Funkcjonuje Elektroniczna Skrzynka Podaw-

Cza.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: dla dokumentacji
wytworzonej przez Urzad Gminy w Sicienku (od 1990 r.) nie uplynal jeszcze przewidziany
przepisami 25-letni okres przechowywania materialéw archiwalnych (dokumentacji kategorii
archiwalnej ,,A”) w jednostce organizacyjnej. Natomiast akta zwiazane z wlasnoscia gruntow
i nieruchomosci, czgs¢ kopert dowodowych i dokumentacji meldunkowej - po przegladzie i
przekwalifikowaniu do materialéw archiwalnych — bedzie mozna przekazaé¢ do Archiwum Pan-

stwowego w Bydgoszczy.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy: dokumentacja jest w calosci ze-
widencjonowana, wykonano takze ewidencje dokumentacji technicznej. Opisy zewnetrzne te-
czek sq prawidlowe, uzupelniono opisy na starszych teczkach. Materiaty archiwalne sa upo-
rzadkowane wewnatrz teczek, zszyte (w niektorych przypadkach zastosowano tzw. ,,wasy™),
usunigto z nich czesci metalowe i ponumerowano strony wraz z koncowa informacja o liczbie
stron, w przewazajacej czesci teczek znajduja si¢ spisy spraw. Wigkszos¢ dokumentacji umiesz-
czono — w celu ochrony przed zniszczeniem — w pudtach archiwalnych. Cze$é materiatow ar-
chiwalnych wytworzonych przed 2011 rokiem przepakowano w obwoluty bezkwasowe,
wszystkie nowsze materialy archiwalne sa w tego rodzaju obwolutach. Cato$é akt posiada sy-
gnatury archiwalne. Materialy archiwalne wyodrgbniono na osobne poiki. Archiwum jest czyste
i zadbane, a dokumentacja poukiadana przejrzyscie i czytelnie. W trakcie kontroli dokonano
przegladu przykladowo wybranych teczek materialow archiwalnych: sygn. 584/16 Podzial nie-
ruchomosci 2007 - teczka opisana prawidlowo, uporzadkowana wewnatrz, zszyta, strony pagi-
nowane z koncowa informacja o ilosci zapisanych stron; 755/7 Promocja gminy 2008 - teczka
opisana prawidlowo, uporzadkowana wewnatrz, zszyta (,,wasy”), strony paginowane z koncowa
informacja o ilosci zapisanych stron; 718/2 Nawiazywanie kontaktow i okreslanie zakresu jed-
nostek organizacyjnych z innymi podmiotami 2011 - teczka opisana prawidlowo, uporzadko-

wana wewnatrz, zszyta, strony paginowane z koncowa informacja o ilosci zapisanych stron. Od




czasu poprzedniej kontroli Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy nastapita ogromna poprawa

w zakresie skompletowania i uporzadkowania zbioru dokumentacji Urzedu Gminy w Sicienku.

Nalezy podkresli¢ wielki wkiad pracy pani Grazyny Goreckiej jako osoby odpowiedzialnej za

prowadzenie archiwum zakladowego.
10. Dokumentacja nie byla porzadkowana przez osoby z zewnatrz w ramach ustug archiwalnych.

11. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace §rodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. ,,A” i kat. ,,B” — tak,
c) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,
e) ewidencj¢ wypozyczen — tak.

12. Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Gminy w Sicienku prowadzi si¢: wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, spisy materialow archiwalnych przekazanych

do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Ewidencja zostala uporzadkowana. Rozdzielono
spisy, na ktorych spisano uprzednio acznie dokumentacj¢ kategorii ,,A” i ,,B”. Dawniej czes¢
spisow byla odr¢czna, obecnie spisy wykonuje si¢ komputerowo, na prawidlowych
formularzach. Na spisach znajduja si¢ podpisy o0sob przekazujacych i przejmujacych
dokumentacj¢ oraz daty. Zaprowadzono ewidencj¢ wypozyczen.

13. Udostepnianie akt — ok. 30 teczek rocznie, na podstawie kart wypozyczenia, zwroty terminowe.
Zaginig¢ akt, zgodnie z o§wiadczeniem p. Goreckiej, nie stwierdzono.

14. Miejsca przechowywania poza archiwum zakladowym — w USC w Sicienku przechowuje si¢
ok. 0,76 m.b. protokotléw Rady Gminy, ok. 7 m.b. kopert dowodowych, w tym 1,3 m.b. kopert
nieczynnych oraz ksiggi meldunkowe i karty obstugi mieszkancow w ilosci ok. 5,3 m.b.

15. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum Pan-
stwowego, ostatnio w 2014 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brako-
wanie dokumentacji niearchiwalne;.

16. Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy odbyto si¢
w 2013 roku, Urzad Gminy w Sicienku przekazal materialy archiwalne po: Urz¢dzie Gminy
w Sicienku 2,2 m.b. z lat 1973 — 1990 (nr ksiggi nabytkow 3183), Gminnej Radzie Narodowej
w Sicienku 1,74 m.b. z lat 1973-1990 (nr ksiggi nabytkow 3184).




17.

18.

19

20.

21.
22.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Grazyna Gorecka
— podinspektor, ktora prowadzi archiwum zakladowe w ramach zakresu czynnosci, wyksztalce-
nie srednie, ukonczony kurs archiwalny 1 stopnia. Archiwum zakladowe prowadzone jest
WZOrowo.

Warunki pracy personelu w lokalu archiwum zakladowego polepszyly si¢ po remoncie po-
mieszczen.

Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, dwa pomieszczenia o powierzchni ok. 100
m®> usytuowane w parterowym budynku mieszczacym si¢ w podworzu Urzedu Gminy, ktore
zostaly starannie wyremontowane i przystosowane na potrzeby archiwum zaktadowego. Wypo-
sazenie lokalu archiwum stanowia nowe metalowe regaly oraz stolik do pracy.

Lokal archiwum zakladowego jest wlasciwie zabezpieczony przed pozarem, kradzieza,
szkodnikami, poniewaz posiada odpowiednio zabezpieczone kratami i zaluzjami okna, drzwi
zamykane i plombowane, sprzet przeciwpozarowy, a takze urzadzenia do pomiaru temperatury
1 wilgotnosci powietrza (wskazania odpowiednio 7,75°C i 66% wilgotnosci wzglednej).
Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli zostalty wykonane.

Inne ustalenia kontroli: brak.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu ewentualne

zastrzezenia do jego tresci.

Zalecen pokontrolnych nie wydaje sig.

Protokol podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) ( (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokot sporzadzono w dwdch egzemplarzach:

egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy




