Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

® 52 339-54-01 — Sckretariat
™ 52 339-54-10—Fax

Nasz znak: AZ.421.47.2014 (picczeé jednostki kontrolowanej)

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
2 J 8 J

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
z art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

z 2011r. Nr 123, poz. 698, z pdZniejszymi zmianami, jednolity tekst).

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil w dniach 18 czerwca i 19 wrzes$nia 2014 roku Wojciech Zupa
pracownik Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli
AGK.0103.6.2014, w obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Jolanty
Gackowskiej, inspektora ds. planowania i rozwoju. Cel i zakres kontroli oméwiono z panig

Barbara Sosnowska, Sekretarzem Gminy.

2. Jednostka zostala utworzona 05-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Koronowie,
obecnie kieruje nia pan mgr Stanistaw Gliszczynski, burmistrz. Organem nadzorujacym w za-
kresie zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda

Kujawsko-Pomorski.



3. W Kkontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzujg: Statut Gminy Koronowo
wprowadzony Uchwatg Nr XVI/169/08 z dnia 29 stycznia 2008 r. w sprawie Statutu Gminy
Koronowo (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. z 7 marca 2008 r. Nr 38, poz. 544) i Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Koronowie wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza
Koronowa Nr OR-8.0050.111.2013 z dnia 25 wrzesnia 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiemu w Koronowie. W strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Koronowie funkcjonuja nastgpujace komérki organizacyjne: Wydzial
Organizacyjny; Wydzial Inwestycji, Planowania i Rozwoju; Wydzial Finansowo-Budzetowy;
Wydzial Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska; Urzad Stanu Cywilnego;
Wydziat Spraw Obywatelskich i Komunalnych; Referat Programéw Pomocowych, Promocii,
Sportu i Wspétpracy z Organami Pozarzadowymi; Pion Ochrony Informacji Niejawnych;
Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego; Rejestracja Pojazdéw i Komunikacja; Kontrola
Zarzadcza 1 Ewidencja Majatku Gminy. Zarzadzeniem Nr OR-S.0050.49.2013 Burmistrza
Koronowa z dnia 15 kwietnia 2013 r. w sprawie: Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji dziatania archiwum zakladowego,
powolano koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym wyznaczono archiwiste

zaktadowego.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

5. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 9 wrzesnia

2011 roku.

6. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego

kontroli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:
a) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem 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. U

z 2011 r. Nr 14, poz. 67),



b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U
z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

c¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych oraz
urzedéw obshigujacych te organy i zwigzki, wprowadzony rozporzadzeniem 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
archiwéw zakladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt. la — lc¢ byly uzgodnione z odpowiednimi organami

panstwowej administracji archiwalne;j.

Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnos$ci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie
klasyfikowana (dzielona na grupy rzeczowe) i kwalifikowana do odpowiednich kategorii
archiwalnych. Teczki rzeczowe posiadaja wymagane przepisami instrukcji kancelaryjne;
elementy opisu zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny
z rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategori¢ archiwalng
dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii ,B”). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zakladowego z komérek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodnos$¢é spisow z przekazywang
dokumentacjg. Komérki organizacyjne nie przekazaty do archiwum zaktadowego wszystkich
akt spraw zamknietych do 2010 roku wiacznie, w szczegblnosci dotyczy to materialow
archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”), a zgodnie z § 63 obowiazujacej instrukeji
kancelaryjnej dokumentacja powinna byé przekazywana po uptywie dwéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakornczona.
Powyzsza uwaga nie dotyczy Wydzialu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska, Wydzialu Finansowo-Budzetowego oraz Biura Rady, ktére przekazalo do

archiwum zakladowego oprawione protokoty sesji Rady Gminy z kadencji 1990-2010.



3. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny - bezdziennikowy.
W Urzedzie Miejskim w Koronowie obowigzujacym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w rozumieniu zapiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67), jest wprowadzony Zarzadzeniem Nr OR-S.0050.49.2013 Burmistrza Koronowa z dnia 15
kwietnia 2013 r. w sprawie: Instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji dziatania archiwum zakiadowego system tradycyjny.

4. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa kategorii ,,A” wlasna: 19,90 m.b. z lat 1990-2010,

b) dokumentacja aktowa kategorii ,,.B” wiasna i odziedziczona: 153,00 m.b. z lat (1947)1990-
2011, w tym 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 11,10 m.b. dokumentacji zwigzanej ze sprawami
wlasnosci gospodarstw rolnych (uwlaszczenia i nadania ziemi przeprowadzone na
podstawie dekretu PKWN z 1944 r. i ustawy z dnia 26 pazdziernika 1971 r. o uregulowaniu
wiasnosci gospodarstw rolnych oraz dokumentacja dot. przekazania ziemi nastepcom lub
Skarbowi Pafistwa) z lat 1945-1981, ktdra w znacznej czesci stanowi materialy archiwalne
(do czasu jej calkowitego przegladu pod katem Kkategorii archiwalnej calo$é ww.
dokumentacji zaliczono do kategorii archiwalnej ,,B”),

c) dokumentacja techniczna wlasna i odziedziczona: kategoria ,,B” 54,50 m.b. z lat 1968-2003,

d) dokumentacja zdeponowana przez: Osrodek Maszynowy w Stopce kategoria ,,B” 17,00 m.b.
z lat 1952-1990 w tym 15 m.b. akt osobowych kategorii ,,BE-50”, Miejsko-Gminny
Osrodek Kultury w Koronowie 0,25 m.b. z lat 1979-1988.

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

- blizsze informacje o zbiorze: w sklad materialéw archiwalnych wlasnych (dokumentacja

kategorii ,,A”") wchodzg m.in. takie akta jak: zarzadzenia Burmistrza z lat 1990-2005; protokoty

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

z lat 1990-2011; nazewnictwo i numeracja domow z lat 1990-2003; bilans z lat 1990-2010;

zebrania organéw uchwalodawczych 2z lat 1995-2007; wybory organéow jednostek

pomocniczych z lat 1990-2007; wspolpraca z Rada Powiatu i Starosta z lat 2003-2007;



e

wspolpraca z Sejmikiem Wojewodzkim i Marszatkiem Wojewodztwa z lat 2003-2006; wycinki
prasowe z lat 2003-2004; plany i sprawozdania z dziatalnosci komisji z lat 2003-2010;
protokoly z sesji Rady Miejskiej z lat 1990-2010; protokoly z posiedzen komisji z lat 1990-
2010; ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu
lokalnym z lat 2005-2010; przejmowanie, podzialy i rozgraniczanie nieruchomosci z lat 1992-
2010. Dokumentacje kategorii ,,B” oprécz typowej dokumentacji administracyjnej i ksiggowej,
tworza akta takie jak: zaméwienia publiczne, zagwiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci

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

itp.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdélem 244,65 m.b. w tym kategoria ,,A” 19,90 m.b. oraz

kategoria ,,B” 224,75 m.b., w tym akta osobowe BE-50 19,85 m.b.

. Stan zbioru: stan dokumentacji w porownaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie,

zwiekszyl si¢ 0 10,35 m.b. Stan fizyczny zbioru jest dobry.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg: w 2009 roku w Urzgdzie Miejskim w Koronowie
wprowadzono Elektroniczny Obieg Dokumentacji PROTON wersja 2.6. Korespondencja
wplywajaca jest skanowana, a nastgpnie dekretowana. Korespondencja wysylana po akceptacji
jest drukowana. W Urzedzie Miejskim w Koronowie uruchomiono elektroniczng skrzynke

podawcza.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Paiistwowe: dla dokumentacji

wytworzonej przez Urzad Miejski w Koronowie nie uplynat jeszcze przewidziany przepisami
25-letni okres przechowywania materialéw archiwalnych (dokumentacji kategorii archiwalnej

'.'JA,’) ¥

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastgpujacy: dokumentacja przechowywana

w archiwum zakladowym jest w calosci zewidencjonowana i opisana w spos6éb zgodny
z obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi. Nie zmieniono kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji, dla ktérej kategorie archiwalne uleglty zmianie w zwigzku
z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu. Nieznaczng czgs¢ materialow
archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”) ok. 5 m.b. przetozono do bezkwasowych teczek.

W trakcie kontroli omdwiono tryb postgpowania z dokumentacja, ktérej okres przechowywania



ulegl zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt
zaréwno juz przekazang do archiwum zakiadowego jak i pozostajgca jeszcze w komérkach

organizacyjnych.

10. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

11.

12.

13.

14.

15.

16.

osoby z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie ,,A” i kat. ,B” - tak,

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Koronowie ewidencja prowadzona
Jest w sposob prawidlowy (prowadzi sig: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategori¢ ,,A” i ,B” oraz ewidencje wypozyczen). Stosuje sig
prawidlowe formularze spisow zdawczo-odbiorczych, na ktérych widnieja podpisy

pracownikéw przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz daty przekazywania.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: poza
lokalem archiwum zakladowego w pomieszczeniu Wydzialu Spraw Obywatelskich
1 Komunalnych przechowuje si¢ 55,40 m.b. dokumentacji dotyczacej dowoddw osobistych (tzw.

koperty dowodowe), w tym 11,20 m.b. kopert nieczynnych.

Udostepnianie dokumentacji: dokumentacje udostepnia si¢ sporadycznie, zwroty nastepujg

terminowo.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2011 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszezy odbylo

si¢ 24 grudnia 2007 r. Urzad Miejski w Koronowie przekazal materialy archiwalne po: Urzedzie



17.

18.

19.

20.

Miasta w Koronowie 0,01 m.b. z roku 1975, Miejskiej Radzie Narodowej w Koronowie 0,05
m.b. z lat 1973-1975, Urzedzie Gminy w Koronowie 0,04 m.b. z lat 1973-1975, Gminne;j
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.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Jolanta
Gackowska, posiadajaca wyksztalcenie Srednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe

- kurs archiwalny I stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach Y etatu.
Warunki pracy personelu archiwum sg dobre.

Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany na strychu budynku biurowego
Urzedu Miejskiego oraz na parterze budynku znajdujacego si¢ przy ul. Kotomierskiej 3. Laczna
powierzchnia wszystkich wymienionych pomieszczen wynosi ok. 90 m”. Wyposazenie lokalu

stanowig metalowe regaly o tacznym metrazu pélek ok. 360 m.b., stoliki i krzesta, drabinki.

Lokal archiwum zakladowego jest wiasciwie zabezpieczony przed kradziezg i szkodnikami,
poniewaz ma: instalacje alarmowa, drzwi obite blachg i zamykane na zamek patentowy, gasnice
proszkowe z waznymi atestami, higrometr (wskazania 45%) i termometr (wskazania 21,4°C).
W trakcie kontroli omdwiono takze wymagania, ktére nowa instrukcja archiwalna stawia

lokalom archiwum zakladowego.

. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano.

. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang przestane odr¢gbnym pismem.



Protokol podpisali:

BU STRZ

Starfistaw ( liszezynski

............................. cvereiflundl ’féﬂ@v&ﬂ/

(kierownik kontrglowane) jednostki) archiwista zakladowy)

Protokét sporzadzono w dwéch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

(przeprowadzajacy kontrole)



