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Podstawg prawng przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w swiazku
z art, 22§ 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasebie archiwalnym i archiwach ( Dz
U. 22011 r. Nr 123, por. 698, jednolity tekst. z pézniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

. Kontrolg przeprowadzila dnia 2 grudnia 2011 roku Malgorzata Rzepecka kierownik Oddziatu
Il Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-1/11 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pana Romana Hebdy — odpowiedzialnego za prowa-

dzemie archiwum zakladowego.

| N

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

Pomorski.



3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzuje Statut Gminy Sicienko wprowadzony

1.

Uchwala Nr XXXIV/235/05 Rady Gminy Sicienko z 7 grudnia 2005 roku w sprawie uchwale-
nia Statutu Gminy Sicienko (z péZniejszymi zmianami) oraz regulamin organizacyjny wprowa-
dzony Zarzadzeniem nr 14/08 Wojta Gminy Sicienko z 18 lutego 2008 roku w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Sicienku (zmiana: zarzadzenie nr 68/09 z 28
pazdziernika 2009 r.). W sklad Urzgdu wchodza: wéjt, zastepca wojta, sekretarz Gminy, skarb-
nik oraz nastgpujace komorki organizacyjne: Referat Organizacyjny, Referat Inwestycji i Roz-
woju, Referat Spraw Administracyjnych i Obywatelskich, Referat Finansow, Referat Gospodar-
ki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Radca Prawny, Pelnomocnik ds. ochrony in-
formacji niejawnych, Biuro Rady Gminy, turystyki i promocji gminy, Urzad Stanu Cywilnego.

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

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 9 grudnia
2008 roku.

L stalenia kontroli:

W jednostce kontrolowane obowiazuja przepisy kancelaryjoe i archiwalne:

a) nstrukcja archiwalna , wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
styczma 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wvkazéw 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 zakladowych (Dz. U 2z
2011 r, Nr 14, poz. 67),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzg-
dow obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-
nistrow z dma 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukc)i kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow za-
kladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).



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

. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegdlnie w zakresie popraw-
nosci klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regulamosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego jest nasigpujace: dokumentacja jest obecnie poprawnie klasyfi-
kowana na odpowiednie grupy rzeczowe. Kwalifikacja dokumentacji przechowywanej w ar-
chiwum zakladowym na kategorie archiwalne jest zgodna z obowigzujacymi do 31 grudnia
2010 roku rzeczowymi wykazami akt, W starszej czgdel dokumentacyi wystepuja sporadycznie
blgdy w kwalifikac)i, czeé¢ dokumentacyi niearchiwalnej (kategorii ,.B™) moze obecnie stanowié
materialy archiwalne. Czesé dokumentacyi nie zostala przejeta 2z komorek organizacyinych do
archiwum zakladowego (m. in, z powodu braku miejsca) - wystgpuja luki w takich aktach jak:
zarzadzenia Wojta czy sprawozdania finansowe. Niektore akta, ktore zostaly juz przekazane do
archiwum zakladowego wymagaja uzupelnienia opiséw zewngtrznych teczek lub dodatkowego
porzadkowania wewnatrz teczek. W trakcie kontroli omowiono sprawg kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji, dla kiorej kategorie archiwalne ulegly zmianie w zwiazku z wprowadzeniem no-
wego jednolitego rzeczowego wykazu akt, zardwno juz przekazane) do archiwum zakladowego

J1ak 1 pozostajyce) jeszcze w komdrkach organizacyynych.
. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy.

. Warchiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wlasna kat. A" 9,1 m.b. z lat 1990 - 2010, wlasna i odziedziczona
kat. B 5540 m.b. z lat / 1945/1973-2009 ,w tym 3,3 m.b. akt osobowych z lat 1970-2009
oraz dokumentacja wlasnogci ziemi, przekazywanie gospodarstw itp. - 4,9 m.b. z lat 1945-
1989,

b} dokumentacja techniczna odziedziczona kat. ,B” 2,36 m.b. z lat 1974-1990 i po Wydziale
Budownictwa Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Bydgoszczy - 5,5 m.b, z lat 1950-
1974,

¢) dokumentacja odziedziczona kat. "A" po b. Urzgdzie Gminy w Sicienku i b, Gminnej Ra-
dzie Narodowej w Sicienku z lat 1973-1990 - 2.4 m.b.

d) dokumentacja zdeponowana kat. ,B™: Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w Sicienku
-2,9 m.b. i Biura Obstugi Szkél Samorzadowych - 10,1 m.b.,



¢) inne rodzaje dokumentacji (na noénikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna, au-
diowizualna) nie wystepuja..
- blizsze informacje o zbiorze: w sklad matenialéw archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”)
wchodzg m. in. akta takie jak: programy dzialania organdéw gminy z lat 1995-1998, 2002-2006;
protokoly 1 uchwaly Rady Gminy z lat 1990-2010, protokoly Zarzadu Gminy z lat 1990-1998;
protokoly Rady Gminy z lat 1994-1998; protokoly komisji z lat 1994-1998, 2002-2006; zarzy-
dzema wojta z lat 1990-2001, 2004-2005,
polecenia wéjta z lat 1993-1994, 1998;; sprawozdania z dzialalnosci Rady | komisji z lat 1994-
1998;2002-2006; sprawozdania wlasne z lat 1991-2000; analizowanie 1 planowanie dochodow 1
wydatkow w zakresie form pomocy z lat 1996-1997; budzet z lat 1990-1992, 2000; narady sol-
tysow, zebrania wiejskie z lat 1996-1997, informacja o terenie, ewidencja i rejestracja lokaliza-
cji 2 lat 1990-1994; projekty miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z lat 1997-
2000; wspoldzialanie z wojewoda 1 administrac)g rzadowa z roku 2000; korespondencja z Kura-
torium Oswiaty z lat 2002-2004, 2006, 2008; korespondencja z wojewodq 1 administracjy rzg-
dowa z lat 1994-2001, 2005; korespondencja z MENIS z lat 2004, 2007; analiza i sprawoz-
dawczoéé z lat 1994-2000; wspdlpraca z organizacjami spolecznymi z lat 2006-2007; kontrole
zewnetrzne wlasnej jednostki z lat 1990-1994, 1996-2001, 2004-2005, 2007; ustalenie nazw
micjscowosci 1 obiektow fizjograficznych z roku 2001; zmiana granic gminy z lat 2005-2010;
sprzedaz dzialek, lokali z lat 1990-2006; pozwolenia budowlane z lat 2006-2007, 2009; zglo-
szenia robdt bez pozwolenia budowlanego z roku 2007; warunki zabudowy z lat 1995-2006,
2008; inwestycje celu publicznego z lat 2005 -2008;
wylaczenia z produkeji rolnej z lat 2005-2009; projekty miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego z lat 1997-2000, 2005; dokumentacja wydawnictw wlasnych z lat 2004-2006;
wybory do parlamentu europejskiego. Dokumentacjg kategorii ,,B” tworza glownie akta admi-
nistracyjne i ksiggowe, a takze dokumentacja techniczna, dokumentacja dotyczaca wiasnosci

ziemi 1 akta osobowe,

~ Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 67,33 m.b. w tym kat. ,A" 11,5 m.b, oraz kat.  B”
81,16 m.b., w tym 4,9 m.b. akt dot. wlasnosci ziemi, ktdre moga w czgsci stanowi¢ materialy

archiwalne oraz 3,3 akt osobowych kategorii BE-50.



. Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie, zwigk-
szyl sig szezegdlnie metra2 materialow archiwalnych w wyniku przekazania akt z komoérek or-

gamzacyjnych. Stan fizyczny zbioru jest dobry.

7. Elektroniczne zarzgdzanie dokumentacjy: w Urzedzie Gminy w Sicienku nie wdrozono elek-
tronicznych systemow zarzadzania dokumentacja. Funkcjonuje Elektroniczna Skrzynka Podaw-

cza.

8. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: w zwigzku z prze-
ksztalcemiem 1 likwidacja Urzedu Gminy w Sicienku 1 Gminnej) Rady Narodowej w Sicienku
obejmuja 2,40 m.b. z lat 1973- 1990,

Y. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentac)i jest nastgpujacy: dokumentacja jest zewidencjo-
nowana z wyjatkiem akt dotyczacych wlasnosci ziemi i dokumentacji technicznej. Opisy ze-
wnetrzne teczek sy z reguly zgodne z obowigzujacymi przepisami, ale niektore tytuly wymagaja
uzupelnienia - sq zbyt lakonicsne. Czg$¢ starsze) dokumentacji niearchiwalnej (kategorii ,,B")
wymaga przegladu | ewentualne) zmiany kwalifikacji. Materialy archiwalne sa zszyte, w wick-
szosci paginowane. Nie zmieniono kwalifikac) archiwalne) dokumentac)i, dla ktorej kategorie
archiwalne ulegly zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wy-
kazu akt. Matenaly archiwalne odziedziczone po Urzgdzie Gminy w Sicienku 1 Gminne) Radzie
Narodowej w Sicienku nie sy ostatecznie przygotowane do przekazania do Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy, poniewa? caloéé dokumentacp wymaga przelozenia do bezkwaso-
wych teczek.

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™ 1 kat. ,,B” - 1ak,
c) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentac)i nicarchiwalne) - tak,
e¢) ewidencje wypozyczen - nie.
Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzgdzic Gminy w Sicienku prowadzi si¢: wykaz spisow

zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, zdarzajg si¢ spisy na ktorych lgczmie spisano



13.

14

18.

akta kategori (A" 1 ,,B" np. spis nr 510, po krétkim instruktazu pan Roman Hebda zobowiazal
si¢ poprawienia bledmie wykonanych spisow. Spisy zdawczo-odbiorcze wykonywane sa recz-
nie, powaduje, ze cz¢sé spisdw jest malo czytelna. Czesé spisow nie jest te2 podpisana czytelnie

przez osoby przekazujace. Nie prowadzi si¢ ewidencji wypozyczen.

. Udostepnianie akt — udostgpnienie jest sporadyczne, zwroty terminowe. Zaginigé, zgodnie z

oswiadczeniem p. Hebdy, nie stwierdzono.

Miejsca przechowywania poza archiwum zakladowym — w USC przechowuje sie ok. 0.8
m.b. protokoléw Rady Gminy oraz ok. 3 m.b. kopert dowodowych.

Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ nieregulamie, za zgodg Archiwum Pan-
stwowego, ostatnio w 2011 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalne) na brako-

wanie dokumentacji niearchiwalne.

. Osoby odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pan Roman Hebla

podinspektor, ktory prowadzi archiwum zakladowe w ramach zakresu czynnoéci, wyksztalcenie

srednie, ukonczony kurs archiwalny 1stopnia

. Warunki pracy personelu - Srednie, pomimo ogrzewania zima jest za niska temperatura w po-
mieszczeniu,
. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, jedno pomieszczenie o powierzchni ok.30

m” usytuowane w parterowym budynku mieszezacym si¢ w podworzu Urzgdu Gminy. Wypo-
sazeme lokalu archiwum stanowig metalowe regaly oraz stolik do pracy. W pomieszczeniu ar-
chiwum, mime ogrzewania, jest bardzo zimno. Na lokal archiwum przeznaczono obecnie do-
datkowo pomieszczenie b. magazynu oc znajdujgce si¢ w tym samym budynku (ok. 25 m*’, kté-
re musi zosta¢ uprzednio opréznione | odpowiednio wyposazone, co pozwoli na przejecie z ko-
morek organizacyjnych zaleglych akt i wydzielenie z caloéci materialow archiwalnych. Po-
mieszczenie archiwum zakladowego wyposazone jest w metalowo-drewniane regaly, na ktérych
akta przechowuje sig¢ w kilku szeregach, co znacznie utrudnia dostep do nich i czyni niewygod-
nym korzystanie z akt.

Lokal archiwum zakladowego jest wlasciwie zabezpieczony przed pozarem, kradzieza,
szkodnkami, poniewa2 posiada odpowiednio zabezpieczone okna, drzwi, sprzgl przeciwpoza-
rowy, a takze urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza (wskazania odpo-
wiedniol 5°C 1 60% wilgotnodci wzglednej).



19. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano czgéciowo, m.in. nie wykonano ewi-
dencji dokumentacji dot. wlasnosci ziemi i technicznej, nie ulegly tez zmianie warunki prze-
chowywania w archiwum zakladowym.

200, Inne ustalenia kontroli: brak.

Kierownik kontrolowanej jednostki moie zglosic w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu ewentualne
zastrzezenia do jego tresei.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

Kiet fvnik Oddgiatu 1
{archiwists zakladowy) { preeprowadzajacy kontrole)

Protokd] sporzgdzono w dwich egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 - jednostka kontrolowana
egzemplarz nr 2 — Archiwum Pafstwowe w Bydgoszczy



