Prolokét kantroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Czernikowie - Egz. nr ..... Strona 128
| ~Archiwum Pafistwowe w . - 69 G pl. Rapackiego 4
J Torunlu o L ' ' © 1 87-100 Torun
Nazwa archiwum pahstwowego Qddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6969 - 2018 06-06 | 0AZ421.182018 1391
Nr protokc{u Data dokumentu Znak sprawy Identyflkator;;;agto:

PROTOKOL KONTROLI

Podstawq prawng przeprowadzenia kontroli stanowl: art. 21 ust. 2 fart 28 ust. 1 pkt 3 ustawy 2 dnia 14 lipca1983 r. o narodowym zasobie
archlwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r,, poz. 217).

Informaqe 0 Jednostce

Urzad Gminy w Czernikowie : e 9878
- ﬁ;z;va Jaanostkl Identyfikatar
systemowy
ul Stowackiego 12 87 640 Czermkowo ' 00053701300000 - :— _
 Adres kontrolowane“ednostku - REGON . - ' 'KRVSW -
1990 . - =  Zdzistaw Gawrofiski 1999 _
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
| Wojewoda kujawsko-pomorski | ul. Jagielloriska 3, 85-950 Bydgoszcz
Qrgan nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
] Tk | 2012 0424 X tak 2017 bikL
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

© Struktura organizacyjna urzedu prezentuje sie nastepujaco: Wojt, Skarbnik, Sekretarz, Referat finansowo-podatkowy, referat
* organizacyjny, samodzlelne stanowisko pracy (ds. obrony cywilnej, ds. informatyki, ds. rolnictwa, lesnictwa | gospodarki

. gruntami, ds. gospodarki przestrzennej, ds. gospodarczych | przeciwpozarowych, ds. obstugi prawnej, audytor wewnetrzny,
. referat inwestycyjno-promocyjny. : :

- Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X nie
W trakcie upadtosci | X nie

W trakcie zmian | X nie
organizacyjnych

Informaqe o kontroli
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Kontrola Dgolna przestrzeganla przepjsow 0 narodowym zasobie archlwal
. gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabe
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nym larchlwach W szczegolnosa W zakres:e
zpieczania, udostepniania oraz przekazywania

materiatow archiwalnych do archlwum panstwowego i brakowania dokumentacp nlearchlwa[nej

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadmt

o ! jarchiwusta . DAP,0103.49, 20 ' 05.06.2018 | 06,06,2018 | 06.06.2018
- Roszezynialski | e [ ' ' o
Imie | nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni praCOWnlcy do reprezentowanla jEanStkI

: eros{awa Zg[lnska :

Imle i nazwnsko

Data kontroli

2018 06-06

Data zakonczenaa kontrou

2018 06 06

Data rozpoczecia kontroh

Informaqa o} ostatmej kontroln AP

5 tukasz Roszczynlalskl

podlnspektor

Stanowmko stuzbowe

Wskazan:e dni bedacych przerwam| w
kontroli

_Kontrola ogolna przesnzeganla przeplsow 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, W

' szezegolnosci w zakresie gromadzenia,
' ewidencjonowania, przechowywania,

‘opracowywania, zabezpieczania, udostepniania

| oraz przekazywania materiatéw archiwalnych do :
| archiwum panstwowego i brakowania :

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli

dokumentacp mearchtwaln&j

Przedmrot i zakres kontrolr

Przepisy kancelaryjno arch|walne 0bowua12u1ace W jEdI’IOStCE

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X! tak Uz

kancelaryjno-archiwalne

lnstrukc;a kancelaryjna

godnione z archiwum | X | nie

panstwowym

- 2011 wprowadzona rozpomadzen:em Prezesa Rady Manlstréw z dnaa 18.01.2011 I. W sprawie mstrukcu kancelarwney,
' jednolitych rzeczowych wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz U Nr 14, poz, 67) za{qcznlk nr 1

Rok - - Uwagi -

Jednohty rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzonz rozporzadzeniem Prezesa Rady MinEStFOW z dnia

| zakiadowych (Dz. U Nr14, poz. 67) - zatgcznik nr2

Rok Uwagi

18 01. 2011 rw spraW|e instrukejikancelaryjnej,

' jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w spraw;e orgamzaql i zakresu dziatania archiwow




Protokét kantroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasoble .
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Czernikowie - Egz. nr . Strona 3 z 8

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
12011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r, w sprawie insfrukcji kancelaryjnej,

. jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
| zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatgcznik nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przeplsow 0 panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny | X ' bezdziennikowy

System zarzadzania i X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

' archiwum zaktadowe Urzedu Gmlnyw CzemlkDWIe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X! tak X tak | X! nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdepanowana
Dokumentacja wtasna

; Blizsze mformaqe o zbiorze dokumentac;i w archiwum zak{adowym przechowywane sg akta kat Az nastepujacych

_ komorek organizacyjnych: - Rada Gminy w postaci: protokotéw z sesji Rady Gminy z lat 1990-2010; protokotéw z posiedzen

- Komis]i Rolnictwa, Handlu i Ustug z lat 1990-2010; protokotdw z posiedzen Komisji: Oswiaty, Zdrowia, Kultury i Sportu z lat

- 1990-2010; protokotow z posiedzen Komisji Samorzadu i Bezpieczenstwa Publicznego z lat 1990-2010; protokotow z

- posiedzen Komisji Budzetu, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska z lat 1990-2010; protokotow z posiedzer Komisji

- Rewizyjnej z lat 1990-2006; protokotdw z posiedzen Zarzadu z lat 1990-2002; uchwat Rady z lat 1990-2006: zarzadzen

- Wojta z rejestrem z lat 1998-2002; statutéw Gminy Czernikowo z roku 1990 i 1999; pieczeci urzedowych z lat 2002-2004,

- uchwat i postanowien Zarzadu z lat 1994-2002; uchwat i ich realizacji z lat [1988]1990; decyzji o warunkach zabudowy z
2005 roku; - Referat Organizacyjny w postaci: protokotéw z narad pracowniczych z lat 1990-1991; spiséw akt

wybrakowanych z lat [1974] 1990-2000; zarzadzenia wiijta z lat 2007-2011 - Ksregowosc w postaci: budzetow z lat 1990-

- 2002, 2004-2007; sprawozdari z wykonywania budzetu z lat 1990-2007; protokotbw z kontroli Urzedu Skarboweqo z lat

- 1990-1993; sprawozdan GUS - statystyka gminy z lat 1990-1995; sprawozdan o zatrudnieniu | wynagrodzeniach z lat 1990-

- 1998; - Planowanie Przestrzenne w postaci decyzjio warunkach zabudowy zagospodarowania terenu z lat 2004, 2006-

2009, 2011-2012; ~ Gospodarka Gruntami w postaci rozgraniczenia nieruchomodci z lat 1998- 2004, 2007-2008. -

- Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki gruntami w postaci zakupu nieruchomosci z 2008 roku, wykupu mieszkan i

- Lokali przez najemcéw z lat 2004-2005 i 2007-2008, sprzedazy nieruchamodsci z lat 1999- 2006, 2008, komunalizacji z lat

- 1986-2010, podziatéw i rozgraniczenia nieruchomosci z lat 2010-2012, przejmowania nieruchomoéci na rzecz Gminy

- (Szkoty Podstawowe z terenu gminy) z lat 1959-1996, przekazywania gruntéw w uzytkowanie wieczyste z lat 1974-2001

- Na pozostatq cze$¢ zasobu sktada si¢ dokumentacja niearchiwalna {kat. B) w ilosci 26,75 mb z lat 1990-2014, w tym: listy

- ptac (kat. B50) z lat 1990-2007 w iloéci 1,30 mb; akta osobowe (kat, BES0) z lat [1958] 1990- 2010, w ilodci 2,05 mb;

_ koperty dowodowe osob zmartych (kat. BE 50) z lat [1978] 2013 (bez wydzielenia materiatow -archiwalnych) w ilosci 1,76

- mb, atakze dokumentaqa techmczna z pozwoleniamina budowe 2 Lat [1950] 1990-2003 w ilosci 7, 90 mb '

Opis dokumentacji
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X tak EXT tak
Dokumentacja Dolumentacja
aktowa techniczna
X nie X/ nie

Dokumentacja audialna

X

nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

X nie
Dokumentacja
geodezyjna
X nie
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7X7 nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

" 960 10

Iloééw mb

1990 .
Datado . JIE(.jn. afch.

33400 0 g

Aktowa kategoria

g | 1990 .
Data do [los¢ w mb. ledn, inw.

Aktowa kategoria | ' e W
I!Bsoﬂ 4 1.30 St = % T: 0

ledn. inw.

Ilosc w mb.

Jos - Lo

Aktowa kategoria : :
“BES0" 2010

Jedn. inw.

llos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

275 LD

Jedn. inw.

Iloéc w mb.

Techniczna
kategoria "A”

Data od Ilosc w mb. ledn. arch.

1990
~ Dataod

Techniczna 1 7.90 o 0

kategoria "B" 2003

lLo$¢ w mb. bad jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum

zaktadowego

Data od |lo$¢ mb,

llosc MB

Dokumentaqa odziedziczona

: Dokumentac;a 0d2|ed2|czona sktada sne z akt po Gromadzk[e; Radzie Narodowej i UfZQdZIe Gmlnyw Czermkowm &

- dokumentacja ptacowa (kat. B50) z lat 1968-1990, w ilosci 0,85 mb; - rejestry mieszkaricow (kat. A) z lat 1946-1975, W

- ilo&ci 0,7 mb; - przekazywanie gospadarstw na nastepce — gospodarka ziemia (kat. A) z lat 1974-1990 [1997] w ilodci 2,4

. mb; - przejmowanie terendw | nieruchomosci oraz sprzedaz | dzierzawy gruntéw (kat. A) z lat 1971-1990 [1991] w ilosci

- 3,5 mb; - programy zagospodarowania laséw i inwentaryzacje (kat. B50) z lat 1964-1988, w ilosci 0, 2 mb; - zezwoleme na
wykonywame rzem|osta (kat BSO) z lat 1973 1990[1998] w |lOsm 0,85 mb; - :

Opis dokumentaql
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
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Aktowa kategoria

A" ' 1946

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paistwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Ewidencja
X tak X tak

Wykaz spisdw Spisy zdawczo-

Spisy materiatow archiwalnych
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660 Qi
Data do llo&¢ w mb. Jedn. arch.
Datado ~ llos¢ w mb. © Jedn. inw.
1.90 0
Data do  llfwmb Jedn. inw.
Datado llos¢wmb. Jedn. Inw.
1.90 _ 0
: Data do a I[oégw.m b. VﬂﬁiJedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch. o
Data do llos¢mb. 6.60
llos¢MB | = :
X tak X! tak X tak
Spisy brakowane]j dokumentacji Ewidencja

zdawczo-cdbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie przekazanie | : i 5
. 2017-10-17 © 0.30 101 = 11979 £1992
materiatow 4 e R mEEEED S :
archiwalnych do  Data przekazania Lo$¢ (mb.) llodc . a) Zespoty akt Daty od - - do
Archiwum
Paristwowego
Ostatnie przekazanie 51 63,14 2018-03-22  78/2018
dokumentacji : ‘ j
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
|nne él’Ode ; T — EE e
ewidencyjne ©

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

| Mirostawa Zgliriska
L S e prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

- umowa o

S

i

srednie, ukonficzony w 1999 r. !{urs archiwalny stopnial

| Zorganizowany przez Centralny Odradek Kursow
- Kancelaryjno-Archiwalnych Stowarzyszenia
- Archiwistow Polskich Oddziat w Toruniu.

Wyksztatceme archiwalne (np.rkur's arch|walny, w;risze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w

: parter

Usytuowanie

ucigzliwe

Warunki przechowywania

zernikowie - Egz. nr.

Ilos¢ pomleszczen

0.00 .

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
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regaty staqonarne

Powierzchnia (m?) ok pracy;l; -
arch|W|sty
termometr

hlgrometr

Wyposazenle

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Dokumentacja aktowa EA1E0
: mb)) EREEE
w tym kategoria‘B", 'BS0", .. . wtym i
"BES0" razem (iloé¢ w mb.) | ,2,8,'76,5” kategoria i e
"B" (iloscw
mb.)
w tym :
. kategoria 520
: "B50" (ilos¢
; w mb.)
WM 08
kategoria e
"BESQ"
(ilosé w
mb,)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢w | =
! mbi) R
w tym kategoria "B" (illos¢w -, .
i 0 .

Ustalenia kontroli

Ustaleniakontroli | wybranych teczkach przechowywanych w archiwum zakfadowym sprawdzono

kwalifikacje i klasyfikacje akt. Przepisy kancelaryjno archiwalne w zakresie
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacu sq stosowane w sposodb praw:dlowyg
Natomiast w dalszym ciagu duza czes¢ komérek organizacyjnych nie
przestrzega § 35.2 instrukcji kancelaryjnej, w zwiazku z czym brakuje kompletu .
materiatéw archiwalnych w archiwum zaktadowym (Skarbnik gminy, Biuro Rady).
Nie wszystkie komdrki organizacyjne przekazujg regularnie i kompletnie -
dokumentacje aktowa do archiwum zakfadowego. Do tej pory nie przekazano
réwniez do archiwum zaktfadowego dokumentacji w postaci elektronlczneJ (np. .
nagran z sesji Rady Gminy; fotografii z wydarzen i uroczystosci, w ktérych biorg |
udziat przedstawiciele Urzedu Gminy), co jest wbrew §63.1 instrukcji'
kancelaryjnej bedacej zatacznikiemm nr 1 do w/w rozporzadzenia i §5.1 do
instrukcji archiwalnej bedacej zalacznikiem nr 6 do w/w rozporzgdzenia (zaréwno
dokumentacja aktowa, jak i dokumentacja elektroniczna - powinny byé
. przekazywane do archiwum zakladowego po 2-letnim okresie przechowywania w
komdrce organizacyjnej).




TR RSt o i BrestleCh o paoinowy aasoble. Strona 72 6
W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilo¢ przechowywanej dokumentacji w

archiwum zakladowym zmniejszyla sie 0o 10,43 mb. Rozmiar materialéw

‘archiwalnych powiekszyt sie 0 9,94 mb, a llos¢ dokumentacji niearchiwalne;j .
zmniejszta sie o 20,37 mb. Spadek ilosci dokumentacji wynika z regulamego, .
coroczonego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekwalifikowania
akt na kategorie A. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry, :

. Dokumentacja wytwarzana przez komoérki organizacyine Urzedu Gminy .
| Czemikowo przekazywana jest do pomieszczenia magazynowego archiwum
- zakiadowego. Akta na péitkach poukladano w kolejnosci spiséw zdawczo-
- odbiorczych. Osobny regal zajmuja materialy archiwalne, Na wybranych teczkach
- Sprawdzono kwalifikacje akt do kategorii archiwalnych, ktére bvly zgodne z.
- obowigzujgcym do 31.12.2011 r. jednolitym rzeczowym wykazem akt. Opis
poszczegdlnych teczek nie budzit zastrzezeh. Teczki zawierajace materialy -
- archiwalne posiadajg spisy spraw, ponumerowane strony, powyjmowane cze$ci
. metalowe oraz zawarto$¢ przeszyty do obwoluty teczki. Akta wytworzone przez -
' Zarzad | Rade Gminy oprawiono w formie ksigzkowej. Komorki organizacyjne
- przekazujg dokumentacje do archiwum zakiadowego na podstawie spiséw
- zdawczo-odbiorczych. _ o

‘Do zasobu zgromadzonego w archiwum zaktadowym zaprowadzono
nastepujace  srodki ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
(poszczegdine pola zostaly wypetnione w sposéb prawidtowy, dodatkowo w polu
uwagi wpisano kategorie archiwalng); spisy zdawczo-odbiorcze zaprowadzone w
- dwéch kompletach oraz w podziale na kat. A i B (poszczegdlne rubryki opisano -
W sposdéb prawidlowy); spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do
_archiwum panstwowego oraz spisy brakowane; dokumentacji niearchiwalnej
(zaprowadzone w osobnych teczkach); ewidencje wypozyczen zaprowadzono w
postaci kart udostepnienia (poszczegélne rubryki wypetione w sposoéb |
prawidfowy). : . : o o '

Archiwum zakladowe usytuowano na parterze budynku, ktére sasiaduje z salg .
| konferencying, w kiérej odbywaja sie posiedzenia rady gminy oraz
- wykorzystywana jest jako sala $lubdw, Jego powierzchnia wynosi 40 m2. W sklad
- wyposazenia wchodzi piec regatéw metalowych i meble biurowe w postaci
' stolika i krzesel. Pomieszczenie jest ogrzewane | posiada oswietlenie |
jarzeniowe, Lokal =zostat zabezpieczony przed kradzieza (czujnik
antywlamaniowy), pozarem w postaci gasnicy i innymi ujemnymi czynnikami. -
. Okna plastikowe, nieokratowane. Termohigrometr wskazuje temperature 22°C j
40 % wilgotnosci powietrza. Drzwi do archiwum zakladowego nie spelniajg
warunkow okreslonych w obowigzujacej w urzedzie instrukciji archiwalnej (§ 6.4), -
natomiast okna w pomieszczeniu usytuowanym na partrze budynku nie sg
zabezpieczone przeciwwlamaniowo. Lokal nie posiada systemu wykrywania
ognia i dymu, co jest wbrew obowigzujacym w jednostce przepisom (§ 6.5
instrukciji archiwalnej). Brakuje réwniez zabezpieczenia przeciw promienom UV
(niezgodne z § 6.6 instrukcji archiwalnej). Ponadto lokal archiwum zakfadowego
- przechowuje sprzety wykorzystywane ~do organizacji posiedzien (gtosniki,
wyswietlacze analogowe czy tablice do pisania) co jest wbrew instrukcji
archiwalnej (§ 8.3.1).

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb adpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wiskazanie pedstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

ﬂ Brak informacji
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

W czasie poprzednle; kontroli wystaw10n0 nastepujace zalecenle pokontro[ne 1. W archiwunm
zaktadowym brakuje kompletu materiatéw archlwalnych z lat 1990- 2011 Zalecenie to nie zostatc
zreahzowane : : :

Opis

| X nie

j)(inie

ﬁ 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 odmoéwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podp|sal|

Odmowa podpisania protokotu kontroli prze"Vj) nie
i

kierownika jednos

Protokét sporzadzono w 2 egz.

enz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2- Archlwum Panstwowe w Toruniu
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