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Archiwum Parstwowe

85-009 Bydgoszcz

ul. Dworcowa 65 URZAD G
Sekretarial 7

322-96.

W

Nasz znak: 4020-39/05

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Nr 4020-39/2005

Urzedu Gminy w Sicienku

ul. Mrotecka 9. 86-014_ Sicienko

(nazv s adves kontrolowane) fedosts organizacyine)

Podstawe prawnq praeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w owiqzku z
art. 22133 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U.
22002 1. Nr 171, poz. 1396 2 pétniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzila dnia 20.y

ia. 2005 roku Malgorzata Rzepecka pracownik Archi-

wum Parstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-1/05 w obecnosci przed-

stawiciela jednostki kontrolowanej pana Romana Hebdy odpowiedzialnego_za prowadzenie ar-

chiwum zakladowego.

0 pierwsza sesia Rady Gminy,w. Sicienk, obeenie kie-

Jednostka zostala utworzona

ruje niq pan Jan Wach -wdjt Gminy Sicienko.

W kontrolowanej jednosice organizacyjnej obowiqzije Statut Gminy Sicienko wprowadzony
Uchwalq Nr 38/288/02 Rady Gminy Sicienko z 9 pazdziernika 2002 roku w sprawie uchwalenia
Statutu Grminy Sicienko /Dz. Urz. Woj. Kujawsko-Pomorskiego Nr 65 poz.1326 z 2002 roku/
oraz regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzqdzeniem nr 8/02 Wojta Gminy Sicienko = 5
grudnia 2002 roku w sprawie regulaminu Urzedu Gminy w Sicienku. W sklad Urzedu wehodzq:
Wit, zastepea wéita, sekretarz Gminy, skarbnik oraz nastepujace komdrki organizacyjne: Refe-
rat Organizacyjny, Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich, Referat Finansow, Refe-
rat Rolnictwa, Ekologii | Gospodarki Komunalnej, Referat Gospodarezy, Radca Prawny.




[image: image2.png]4. Nadzor nad dzialalnosciq jednostki w zakresie zgodnosci = prawem podejmowanych uchwal

organdw Gminy sprawuje Wojewoda Kujawsko-Pomorski

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.

6. Ostatniq kontrolg Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 13 marca 2002

roku.
Ustalenia kontroli:

1. W jednosice kontrolowanej obowiqzuja praepisy kancelaryjno- archiwalne:

@) instrukcja kancelaryina wprowadzona w zycie w dniu 1 stycznia 2000 roku Rozporzqdze-

niem Prezesa Rady Ministrdw z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukji kancelaryjnej

dla organdw gmin i zwiqzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pbinicjszymi
zmianami),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt dia organdw gmin i zwiqzkdw miedzygminnych bedacy zalqcz-
nikiem Nr 4 do cytowanego w ustepie "b" przepisu, a wprowadzony na podstawie §1 ust. 3
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajacego rozporzq-
dzenie w sprawie insirukeji kancelaryjnej dia organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych
/Dz. U, Nr 69, poz. 636 - zalacznik nr 2/,

<) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego aktowego
Urzedu Gminy w Sicienku wprowadzona w zycie Zarzqdzeniem Nr 3/03 Wojta Gminy Si-
cienko z dnia 11 marca 2003 r. w sprawie: ustalenia instrukcji w sprawie organizacji i za-
kresu dzialania Archivum Zakladowego Aktowego Urzedu Gminy w Sicienk.

Normatywy wymienione w pht. 1a — Ic byly uzgodnione z odpowiednimi organami pasistwo-

wej administracji archiwalnej.

2. Proestrzeganie priepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
Klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletmosci i regularnosci przekazywania jej do
archivum zakladowego jest nastepujace - na ogél dokumentacja jest poprawnie klasyfikowa-
na i bwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych. Nie wszystkie komdrki organiza-
cyjne Urzedu przesirzegaja obowiazujace przepisy kancelaryjne dotyczace regularnego i kom-
pletnego preekazywania akt do archiwum zakladowego, Cz¢Sé akt, kidre zostaly juz przekazane
do archiwum zakladowego wymaga porzqdkowania wewnqirz teczek, uzupelnienia opisow ze-
wnetrznych teczek lub wymiany obwolut. Cz¢sé protokolow  sesji Rady nalezy oprawié w spo-

$6b trwaly zgodnie z § 47 instrukeji kancelaryjnej.




[image: image3.png]3. W prakiyee kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikawy._rozszerzo:
ny o rejestr pism wplywajacyeh.
4 W archiwum zakladowym jest przechowywana
@) dokumentacja aktowa wiasna kat. , A" 2,5 m.b. z lat 1990:2003, swiasna i odziedziczona kat.
B 38,58 mb. =z lat /1943/1973:2000 w tym 2 mb. aki osobowych  oraz dokumentacja
\iasnosei zieni, przckazywanie gospodarstw itp. - 4,98 m.b. 2 lat 1945-1989,

1) dokumentacja techniczna odziedziczona Kat B 1,35, mb. 2 lat [974:1953 ipo Wydziale
Budownichwa Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Bydgoszezy - 5.5 mb. 2 lat 1930-
1974,

o) dokumentacja odsiedziczona kat. "A" po b. Uraedsie Gminy w Sicienkis i b. Gminnej Radzie
Narodowej w Sicienku = lat 1973-1990-2.7 m.b

& dokumentacja zdeponowana preez USC kat. "A"- 0,3 m.b.

5. Zbidr dokumentacji obejmue ogolem 50.93. m.b. w tym Kat. A" 3,5mb. oraz kat. B 4543
b, w tym 4,98 m.b. akt dot, wlasnoSci ziemi, kigre moga w czeScl stanowié materialy archi-

walne.
6. Materialy archiwalne podiegajace praejeciu przez Archiwum Parstwowe

ceniem. i likwidacia Urzedu Griny, w. Sicienkas 1 Gminnel Rady. Nero:

- w.awiazku z praek
ienku obeimuja 2,7 m.b. 2 1at. 19731990,

dowej wSic

5 Stan uporzadkowania zbioru dokumentacii jest nastepujacy: dokumentacia jest. . cel

widencjonowand, 1e: siadajq opisy. zewnetrane. ale czeSé tych opisow. wymaga. uzupekni

nia, a niektdre te vz, Akta odziedziczone po. b.. Urzedzie Gminy!

Gminne] Radziec Narodowel w Sicienku 2 lat. 19731990 wymagaia jeszcze. dodat:

w Sicienku 1 b.

zonych okladek, uzupelnie:

ia, wymiany. znis:

kowyeh prac: poprawek .

nia opisow.
. Dokumentacja nie byla porzadkowana preez z osoby z zewnqirz w ramach ustug archiwalnych

9. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:
@) wykaz spisow zdawezo-odbiorczych - _tak.,
b) spisy zdawezo-odbiorcze - tak., w podziale na kat. A" i kat. B - .{ak..
o) spisy materialéw archiwalnych praekazanych do Archiwum Paristvovego - {ak..
@) spisy brakowanej dokumentacji nicarchivalnej - .16k.,
o) ewidencje wypozyezen - tak.,

acena sposobu prowadzenia Srodkw ewidenci. - posiadane Srodii ewidencjisq pravidiowe.

3




[image: image4.png]10. Udostepnianie aki - sporadyczne, terminowe zwroty.
11. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ _regularnie., za.zgodq Archiwum Pai-
stwowego, ostatnio w 2004 roku. Jednostka kontrolowana _nie ma.. zezwolenia generalnego na

brakowanie dokumentacji niearchivalnej.

12 prowadzenie. archiwum zakladowego jest pan Roman, Hebda za-

14
trudniony.na 3/4 etatu (w tvm archiwum zakladowe), wyksztalcenie _Srednie., bez przeszkolenia

na kursie archiwalnym.
13. Warunki pracy personelu - dosé dobre.
samodzielny lokal, jedno pomieszczenic o powierzchni ok. 30

14. Archiwum zakladowe _p,
i’ usytuowane w parterowym budynku mieszczqcym sie w podwarzu Urzedu Gminy. Wyposa-
zenie lokalu archivum stanowia metalowe regaly oraz stolik do pracy.

15. Lokal archiwum zakladowego _jest.. wiasciwie zabezpieczony preed pozarem, kradeiezq,

sckodnikami i innymi jemnymi czynnikami, poniewaz p dpowiednio. zabezpieczone

sprzet przeciwpozarowy, a takze urzad iy temperatury. i wilgomosci

powielrza.
16. Zalecenia pokontrolne = poprzedniej kontroli wykonano _czesciowo._ow szczegdlnosci nie wy-

konano zalecenia dotyczacego przygotowania akt do przekazania do Archiwum Paristwowego.

17. Inne ustalenia kontroli: brak,

18. Ocena ogdlna przesirzegania przepiséw kancelaryjno - archiwalnych przez kontrolowanq jed-
nostke: obowiazujqce przepisy sqna ogdl przestrzegane z uchybieniami w zakresie regularne-
0 i kompletnego przekazywania prawidiowo uporzadkowanych aki do archivum zakladowego

przez niektére komdrki organizacyjne Urzedu (§ 35-37 obowiazujqeej instrukeji kancelaryjnej).

Kierownik Kontrolowane] jednostki mote zglosic w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu ewentualne zastrze-
zenia do jego treSci.
Zalecenia pokontrolne zostanq przeslane odrebnym pismen.

Protokdl podpisali:
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