Protokét kontrali przestrzegania przepisdw o paristwowym zagobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Sicienko - Egz. nra'?

Archiwum Panstwowe w -

Bydgoszczy
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
6344 2018-03-23

Nr protokotu Data dokumentu

6 ul. Dworcowa 65
85-009 Bydgoszcz

Identyfikator
(systemowy)

AZ421.759.2017

Znak sprawy

Adres

124
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Identyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna kontroli stanowit art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
22016 r. poz. 1506).

Informacje o jednostce
Urzgd Gminy Sicienko

Nazwa jednostki

ul. Mrotecka 9, 86-014 Sicienko

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o
Rl utworzenia izmo;zzagzsl)e terytorialnym (Dz. U. Nr
jednostki i
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
g 2005-12-07
Czy posiada? Data dokumentu

000547023
REGON

lan Wach

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

2 b 2016-12-22

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

898
Identyfikator
systemowy

KRS
1999
Rok ustalenia pod
nadzor
Lataod - - do
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Sicienko - Egz. nr

Struktura organizacyjna Urzedu: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik oraz nastepujace komdrki
organizacyjne: Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa z podlegtymi
stanowiskami pracy: ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa, ds. gospodarowania odpadami komunalnymi, ds.
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, przyrody i lesnictwa, ds. gospodarki gruntami; ds. drég i ochrony
przeciwpozarowej oraz stanowiska pracy: ds. organizacji prac gospodarczych, publicznych i spotecznie
uzytecznych, konserwator - pracownik gospodarczy; Referat Inwestycji i Rozwoju ze stanowiskami pracy:
ds. planowania przestrzennego, ds. przygotowania i realizacji inwestycji, ds. zamowienn publicznych i
rozwoju; Referat Finanséw w tym Sekcja Finansow ze stanowiskami pracy: Gtowny Ksiegowy, ds.
ksiegowosci budzetowej, ds. podatku VAT i ksiegowosci - dochodéw budzetowych oraz Sekcja Podatkdw i
Optat Lokalnych ze stanowiskami: ds. wymiaru tgcznego zobowigzania pienigeznego, podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego, ds. naliczania podatku od srodkéw transportowych oraz poboru
i egzekucji podatkdw, ds. poboru i egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych
dochoddw gminy, ds. obstugi kasy; Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich ze stanowiskami pracy: ds.
obstugi kancelarii Urzedu, BIP i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi, ds. obstugi kancelarii Urzedu,
promocji i ochrony zdrowia, ds. dziatalnosci gospodarczej i obstugi interesantow oraz archiwum
zaktadowego; ds. dowoddw osobistych, zadah obronnych i obrony cywilnej, ds. ewidencji ludnosci i
zarzadzania kryzysowego, konserwator - sprzgtaczka; ds. sportu i ochrony ppoz.; Referat Kadr, Ptac oraz
Swiadczen Rodzinnych, Sekcja Swiadczen Rodzinnych ze stanowiskami pracy: ds. ptac $wiadczen rodzinnych,
funduszu alimentacyjnego i $wiadczenia wychowawczego, Sekcja Kadr i Ptac i stanowisko ds. ptac; Biuro
Rady Gminy, turystyki i promocji gminy; Urzad Stanu Cywilnego; Petnomocnik ds. ochrony informacji
niejawnych; Gtowny Specjalista ds. Oswiaty i opiekun dzieci i mtodziezy, Administrator Bezpieczenstwa
Informacji.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia srodkéw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkow jej przechowywania i zabezpieczania.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata kierownik 79/2017 17.10.2017 18.10.2017 19.10.2017
Rzepecka Oddziatu
Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Grazyna Gorecka podinspektor ds. dziatalnosci gospodarczej

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
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Data kontroli

2017-10-18 2017-10-18 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Matgorzata Rzepecka 2014-10-10 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

Systemn zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Sicienko - Egz. nr £}, a2

Archiwum zaktadowe

hi
bR LS Iz a e Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Sicienko

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wkasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne to m. in.: protokoty komisji; protokoty Zarzadu Gminy; protokoty i uchwaty Rady Gminy; zarzadzenia
wojta; polecenia wojta; rejestr wnioskdw i interpelacji radnych; programy dziatania organow gminy; sprawozdania z
dziatalnosci Rady; statuty i regulaminy organizacyjne; analizowanie i planowanie dochoddw i wydatkdw w zakresie form
pomocy, budzet; sprawozdawczosc; sprawy nieruchomosci; kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki; kontrole w
jednostkach podlegtych i inna. Dokumentacje kategorii ,,B” tworzg gtdwnie akta administracyjne i ksiegowe, a takze
dokumentacja techniczna i akta osobowe i inna.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategt:r:: 1990 2015 36.70 0

Data od Datado Ilod¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategc:';f 1990 2015 58.00 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

AktoWa ka’fg;’;ﬁ 1990 2015 5.00 0

Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50" 1990 2017 3.80 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1990 2017 66.80 0

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990 1991 Ilos¢ jedn. arch. i

0.20

Dokumentacja odziedziczona
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Wydziat Budownictwa Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Bydgoszczy, Urzad Gminy Sicienko - dokumentacja
wiasnosci ziemi, Biuro Obstugi Oswiaty Samorzadowej w Sicienku

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1945 1989 8.20 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. ledn. arch.
Atowd ““993;‘: 1970 1989 4.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktawa kategorta: |- o) 1990 1.80 0
B50
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1970 1990 2.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50". "BE50" 1970 19590 7.80 0
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna s i i .
kategoria "A"
Data od Data do Ilos¢ w mb., Jedn. arch.
Techniczna 4 o5 1974 7.80 0
kategoria "B
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. Jedn. arch.
inw.
Ma.terlaty 1945 1989 ILosc¢ jedn. arch. i
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. 8.20
przejeciu przez '
archiwum Ilos¢ MB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego
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Ostatnie przekazanie

. 2013-07-11
materiatow 307
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego 2013-07-11
Data przekazania
Ostatnie przekazam? 2017-02-08
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego
brakowania brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

T

2.20 179
1.74 125
Ilos¢ (mb.)
2017-03-15

Data wydania

zgody

ltosé (j. a)

92/2017
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Urzad 1973 1990
Gminy w
Sicienku
Gminna 1973 1990
Rada

Narodowa w

Sicienku

Zespoty akt Daty od - -do

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Grazyna Gérecka

Imie i nazwisko

umowao
prace

Forma
zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Teresa Zboinska

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

2

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

ILos¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

100.00

srednie, kurs kancelaryjno - archiwalny | stopnia
2012r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

wyzsze, bez przeszkolenia na kursie kancelaryjno -
archiwalnym

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne
Powierzchnia (m?) RIS iy it
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

usc

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Llokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",

"BE50" razem (ilosc w mb.)

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
MB)

44.90

74.60

7.80

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilosc¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

62.00

6.80

5.80
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1. Dokumentacja jest obecnie poprawnie klasyfikowana (dzielona) na

odpowiednie grupy rzeczowe i kwalifikowana do kategorii archiwalnych.

Dokumentacje przekazuje sie na biezaco i kompletnie z komérek

organizacyjnych i stanowisk pracy, po uprzednim uporzadkowaniu, na

podstawie spisow zdawczo - odbiorczych. Teczki rzeczowe posiadaty

wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu zewnetrznego
(nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategorie
archiwalng  dokumentagji z okresleniem okresu obligatoryjnego
przechowywania dokumentaciji zakwalifikowanej do kategorii ,B”"). Prawidtowo$¢
kwalifikacji jest uzgadniana z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych.

2. Dokonano przegladu dokumentacji wytworzonej przed wejsciem w Zycie
obowigzujacego wykazu akt pod katem wyboru dokumentacji, dla ktorej
kategoria archiwalna ulegta zmianie i uporzadkowano jg zgodnie z wymogami
przyjetymi dla materiatdw archiwalnych.

3. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentaciji jest nastepujacy: dokumentacja jest
uporzadkowana wewnatrz teczek, a teczki prawidlowo opisane. Materialy
archiwalne sg zszyte z obwolutami (w niektérych przypadkach zastosowano
tzw. ,wasy”), usunieto z nich czesci metalowe i ponumerowano strony wraz z
koncowg informacjg o liczbie stron. W przewazajacej czesci teczek znajduija sie
spisy spraw. Caftosci akt nadano sygnatury archiwalne. Protokoly sesji sg
oprawione. Archiwum jest czyste i zadbane, a dokumentacja poukfadana
przejrzyscie i czytelnie. W trakcie kontroli dokonano przegladu przyktadowo
wybranych teczek materiatobw archiwalnych — zostaly prawidtowo
uporzadkowane. Wskazano, ze do szycia akt najlepiej zastosowac bawetniang
tasiemke zamiast sznurkow lub plastikowych ,waséw”.

4. Stan techniczny dokumentacji nie budzit zastrzezen. Catos¢ materiatow
archiwalnych zapakowano i trwale potgczono z obwolutami bezkwasowymi, a
dodatkowo umieszczono w pudtach w celu ochrony przed mechanicznym
zniszczeniem i kurzem.

5. Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidlowy (prowadzi sie: wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorig ,,A” i
,,B" oraz ewidencje wypozyczen). Stosowane sg prawidlowe formularze spiséw
zdawczo-odbiorczych, na  ktérych  widniejg  podpisy  pracownikow
przekazujacych i przejmujgcych dokumentacje oraz daty przekazywania.

6. Materialy archiwalne: odziedziczone po Urzedzie Gminy w Sicienku i Gminnej
Radzie Narodowej w Sicienku z lat 1973—-1990 zostaly przekazane w 2013 roku
do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

7. W archiwum zakladowym przechowuje sie takze dokumentacje po
zlikwidowanym w 2016 roku Biurze Obstugi Oswiaty Samorzgdowej, swojg
dokumentacje z odrebng ewidencjg przechowuje réwniez Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej w Sicienku.

8. W USC w Sicienku przechowuje sie ok. 20 m.b. kopert dowodowych, w tym 1,9
m.b. kopert nieczynnych (zmartych) z lat 1952-2017 oraz ksiegi meldunkowe z
lat 1945-77 w ilosci 1,06 m.b. i karty obstugi mieszkancow z lat 1978- 2010 w
ilosci 4,5 m.b.

9. Lokal archiwum zaktadowego spetnia wymogi okreslone dla pomieszczen
archiwéw zakladowych przez obowigzujaca instrukcje archiwalng. Wskazania
przyrzadoéw do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza wynosity w dniu
kontroli odpowiednio 20-21°C i 60-65%, a wiec wilgotno$é powietrza byta
powyzej normy.

10. W Urzedzie Gminy Sicienko obowigzuje tradycyjny obieg dokumentacji. Nie
wdrozono systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. Dokumenty
elektroniczne wptywajace do Urzedu sg drukowane.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Nie wydano zalecer pokontrolnych.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki Ilosc: 0
0 Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy






