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................................................... 86-010 Koronowo, Plac Zwyciestwa 1

(nazwa i adres kontrolowanef jednosthi organizacyjnej)

Podstaweg prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art, 21 ust. 2 oraz art, 28 Dht. 4w owigzhn z ars,
2233 ustawy ¢ dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, 7 201 Ir.
Nr 123, poz. 698, jednolity tekst).

Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 9 wrzesnia 2011 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11, w obecnosci przedstawicie-

la jednostki kontrolowanej pani Jolanty Gackowskiej, inspektora ds. planowania i rozwoju.

W)

Jednostka zostata utworzona 05-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Koronowie,
obecnie kieruje niq pan mgr Stanistaw Gliszezyniski, burmistrz, Organem nadzorujqcym w za-

kresie zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda

Kujawsko-Pomorski.

3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzujq: Statut Gminy Koronowo wprowadzony

Uchwalq Nr XVI/169/08 z dnia 29 siycznia 2008 r. w sprawie Statuty Gminy Koronowo (Dz.
Urz. Woj. Kuj. — Pom. z 7 marca 2008 r. Nr 38, po:. 344) i Regulamin Organizacyjny Urzedu



Migjskiego w Koronowie wprowadzony Zarzqdzeniem Burmistrza Koronowa Nr 5G/0152/16/08
z dnia 20 sierpnia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiemu
w Koronowie. W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Koronowie funkcjonujq
nastepujqce komorki organizacyjne: Wydzial Organizacyjny;, Wydzial Inwestycji, Planowania i
Romqut,' Wydziat Ffzzar:sowo~Bz¢d2etomf,' Wydzial Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony
S;'o_dowviska,' Urzad Stanu Cywilnego; Wydzial Spraw Obywatelskich i Komunalnych; Referat
Programéw Pomocowych, Promocji, Sportu i Wspolpracy z Organami Pozarzqdowymi,; Audyt
Wewnetrzny; Pion Ochrony Informacji Nigjawnych; Gminne Centrum Zarzadzania

Kryzysowego, Stanowisko ds. Komunikacji; Gminna Ochrona Przeciwpozarowa.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksziafcenia.

5. Ostatniq kentrole Archiwum Paistwowe w Bydgosiczy przeprowadzito w dniu 7 listopada
2008 roku.

6. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do Jego kontroli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 1. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow = dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukeji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolily rzeczowy wykaz akt dia organdw gminy i zwiqzkéw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwigzki, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcjii w sprawie organizacjii i zalresu dzialania archiwéw

zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67).

------



Normatywy wymienione w pkt. Ia — Ic byly uzgodnione 7 odpowiednimi organami

paiistwowej administracji archiwalnej.

Preestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci

Klasyfikacfi archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci i regularnosci

priekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie asyfikowana na

odpowiednie grupy rzeczowe. Kwalifikacja dokumentacji na kategorie archiwalne jest zgodna z

obowigzujacym do 31 grudnia 2010 roku jednolitym rzeczowym wykazem akt. Komdrki

organizacyjne nie przekazafy do archiwum zakladowego wszystkich akt spraw zamimietych do

2008 roku wigeznie, a zgodnie z § 37 i 38 obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej dokumentacja

winna by¢ przekazywana po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujicego po roku, w kidrym sprawa zostata zakonczona. Protokoly sesji Rady znajdujgce
sig w archiwum zaldadowym sq oprawione w twarde oprawy introligatorskie. Protokoly sesji

Rady z kadencji 2006-2010 roku nie zostaly przekazane do archiwum zaldadowego i oprawione.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacia aktowa kategorii ,, A" wiasna: 8,50 m.b. z lat 1990-201 /A

b) dékzm;entacja aktowa kategorii ,,B” wlasna i odziedziczona: 142,00 m.b. z lat (1947)1998-
2008, w tymn akta osobowe kategoria ,,BE-50" 4,85 m.b. z lat (1947)1990-2008 i 3,60 m.b.
list plac z lat (1977)1990-2008, oraz 28,00 m.b. z lat 1945-1978 dokumentacji dotyczqeych
przekazania ziemi,

¢) dokumentacja techniczna wilasna | odziedziczona: kategoria ,,B” 54,50 m.b. z lat 1968-
2003,

d) dokumentacja zdeponowana przez: Urzqd Stanu Cywilnego w Koronowie kategoria A"
14,85 z lat 1947-2008 i kategoria ,,B" 2,60 m.b. z lat 1990-2008, Osrodek Maszynowy w
Stopce kategoria ,,B” 17,00 m.b. z lat 1952-1990 w tym 15 m.b. akt osobowych kategorii
WBE-50", Kolegium ds. Wykroczen 7,20 m.b. z lat 1981-1989, Miejsko-Gminny Osrodek
Kultury w Koronowie 0,25 m.b. z lat 1979-1988.

) inne rodzaje dokumentacji (na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna,
audiowizualna) nie wystepujq.

- blitsze informacje o zbiorze: w sklad materialow archiwalnych wiasnych (dokumentacia

kategorii ,, A"} wchodzq m.in. takie akta jok: zarzqdzenia Burmistrza z lat 1990-2005; protokoly

i informacje z posiedzen Zarzqdu Miejskiego z lat 1990-2002; budzet Miasta i gminy Koronowo



z lat 1990-2003; nazewnictwo i numeracja domow z lat 1990-2003; bilans z lat 1990-2003;
zebrania organdéw uchwalodawczych z lat 1995-2007; wybory organdw jednostek pomocniczych
z lat 1990-2007; wspolpraca z Rada Powiatu i Starostq z lat 2003-2006; wspolpraca z
Sejmikiem Wojewddzkim i Marszatkiem Wojewddziwa z lat 2003-2006; wycinki prasowe z lat
2003-2004; plany i sprawozdania z dziatalnosei komisji z lat 2003-2006; protokoly z sesji Racly
Miejskiej z lat 1990-2006; protokoly z posiedzern komisji z lat 1990-2007; ustalenie warunkdw
zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym z lat 2005-2010.

Dolumentacje kategorii ,,B" oprdcz typowej dokumentacji administracyjnej i ksiegowej, tworzg
akta takie jak: zamowienia publiczne, zaswiadczenia o wpisie do ewidencii dziatalno$ci

gospodarczej, ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zgloszenia meldunkowe, podatki lokalne,
ip.

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 274,90 m.b. w tym kategoria ,, A" 23,35 m.b. oraz
kategoria ,,B” 251,55 m.b., w tym akta osobowe BE-50 1 9.85m.b.

Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegt zmianie, zwickszy?
sig 0 19,05 m.b. (w tym materiatow archiwalnych zwiekszyt o 3,05 m.b. ). Stan fizyczny zbioru
Jest dobry.

Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w 2009 rolu w Urzedzie Miejski w Koronowie
wprowadzono Elektroniczny Obieg Dokumentacji PROTON. Korespondencja wphwajqca jest
skanowana, a nastepnie dekretowana. Korespondencja wysylana po akceptacji jest drukowana.

W Urzedzie Miejskim w Koronowie uwruchomiono eleltroniczng skrzynke podawczq.

Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu priez Archiwum Paristwowe: dla dokumentacyi
wytworzonej przez Urzqd Miejski w Koronowie nie uplyngf jeszcze przewidziany przepisami 25-
letni okres przechowywania materialow archiwalnych (dolumentacji kategorii archiwalnej

nA ”)'

Stan uporzqdicowania zbioru dokumentacji jest nastepujqcy Dokumentacja przechowywana w
archiwum zakladowym jest w calosci zewidencjonowana i opisana w sposcb zgodny z
obowiqzujacymi  przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi. Nie zmieniono lkwalifikacji
archiwalnej dokumentacyi, dla ktdrej kategorie archiwalne ulegly zmianie w zwigzhku z
wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu. W trakcie kontroli omdwiono tryb

postepowania z dokumentaciq, lidrej okres przechowywania ulegt zmianie w zwiqzku =z



""""""

wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt zarowno jui przekazanq do

archiwum zakladowego jak i pozostajacq jeszcze w komorkach organizacyjnych.

10. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byia porzqdkowana przez osoby

Z Zewnqirz.

11. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak, .
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie ,,A" i kat. ,,B" - tak,
c) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencje wypoiyczen — tak.

12. Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Koronowie ewidencja prowadzona jest
w sposob prawidliowy (prowadzi sie: wykaz spisow zdawezo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie ,,A" i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen).

13. Udostgpnianie .dokumentacji: dokumentacje udostepnia sie sporadycznie, zwroty nastepujq
terminowo.

14. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgodgq Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2008 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

15. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy odbylo sie
24 grudnia 2007 r. Urzqd Miejski w Koronowie przekazaf materialy archiwalne po: Urzedzie
Miasta w Koronowie 0,01 m.b. z roku 1973, Miejskiej Radzie Narodowej w Koronowie 0,05
n.b. z lat 1973-1975, Urzedzie Gminy w Koronowie 0,04 m.b. z lat 1973-1975, Gminnej Radzie
Narodowej w Koronowie 0,03 m.b. z roku 1973, Urzedzie Miasta i Gminy w Koronowie 1,74
m.b. z lat 1975-1990, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Koronowie 0,88 m.b. z lat 1975-
1990.

16. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archivum zakladowego jest pani Jolanta Gackowska,
posiadajgca wyksztalcenie Srednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe - kurs
archiwalny I stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach % etatu.

17. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.



18. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany na strychu budynku biurowego.
Jest to pomieszczenie o powierzchni ok. 50 m’. Wyposazenie lokalu stanowiq metalowe regaly o
fqcznym metrazu potek ok. 330 m.b., stolik, krzesta, drabinki.

19. Lokal archiwum zakladowego jest wiasciwie zabezpieczony przed kradziezq i szkodnikami,
poniewaz ma: instalacje alarmowq, drzwi obite blachq i zamykane na zainek patentowy, gasnice
proszkowe z waznymi atestami, higrometr (wskazania 53%) i termometr (wskazania 16,4°C). W
trakcie kontroli oméwiono takze wymagania, ktore nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom
archiwum zakladowego

20. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano.

21. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

.

Kierownik kontrolowanej jednostki moie zglosié w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentuaine zastrzeienia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostanq przeslane odrebnym pismem,

Protokol podpisali:
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egzemplarz nr | — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archivum Paiistwowe w Bydgoszczy



