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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy Dobrcz

...............................................................................................................................................................................................

(nazwa i adres kontrelowanef jednostki organizacyinef)

Podstaw¢ 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 2011 r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z péZniejszymi zmianami).

Informacije wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 21 lutego 2014 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Pafstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.4.2013, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Marioli Kwasnik, inspektora. Cel i zakres kontroli

omdwiono z panem Leszkiem Daroszewskim Sekretarzem Gminy.

2. Jednostka zostala utworzona, 06-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Gminy w Dobrczu, obecnie

kieruje nig pan mgr inz, Krzysztof Szala, wojt.

3. Organem nadzorujacym, w zakresie zgodnodci z prawem uchwal podejmowanych przez

organy gminy jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

4. 'W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiazujg: Statut Gminy w Dobrczu — Uchwala
Nr XI11/107/96 z dnia 16-02-1996 r. Rady Gminy w Dobrczu w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Dobrcz (Dz. Urz. Woj. Bydgoskiego Nr 45, poz. 166) i Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy w Dobrczu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 53/04 Wojta Gminy Dobrez z dnia



30-09-2004 r. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy Dobrez funkcjonuja nastepujace
referaty i stanowiska pracy: Referat Finansowo-Podatkowy; Referat Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Komunalnej; Referat Spraw Obywatelskich; Urzad Stanu Cywilnego;
Samodzielne stanowisko ds. kadr i archiwum; Samodzielne stanowisko ds. obstugi
informatycznej Urzedu; Sekretariat Urzedu; Pelmomocnik ds. informacji niejawnych;
Pelnomocnik Wéjta ds. realizacji gminnego programu profilaktyki rozwiazywania probleméw
alkoholowych; Pelnomocnik Wojta ds. promocji gminy i wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi. Zarzadzeniem Nr 83/2011 W¢jta Gminy Dobrcz z dnia 30 grudnia 2011 r. w
sprawie: wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Dobrczu, powolano
koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym wyznaczono archiwiste zaktadowego.

5. Zmiany organizacyjne w przeszlosci — nie wystepowaly,
6. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

7. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 20 kwietnia
2011 roku.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjne i archiwalne;

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organ6w gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz
urz¢doéw obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw 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).
Normatywy wymienione w pkt. la — 1¢ byly uzgodnione z odpowiednimi organami panstwowej

administracji archiwalne;j.

. Przestrzeganie przepiséw Kkancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnoS$ci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletno$ci i
regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: przepisy kancelaryjne i
archiwalne sa przestrzegane w zakresie poprawnosci klasyfikacji dokumentacji na grupy
rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne. Calo$é protokoléw sesji
Gminnej Rady w Dobrezu z kadencji 1990-2010 posiada oprawy introligatorskie. Wystepuja
opdznienia w przekazywaniu do archiwum zakladowego materialdow archiwalnych
(dokumentacji kategorii ,,A™), poniewaz do archiwum zaktadowego nie przekazano wszystkich
akt spraw zamknietych do 2011 roku wiacznie, a zgodnie § 63 obowigzujacej instrukcji
kancelaryjnej dokumentacja winna byé przekazywana po uplywie dwoéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktdrym sprawa zostala zakonczona.

Zaleglosei dotyeza m.in. zarzadzen wojta, budzetow i sprawozdawczosci budzetowe).

. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny.
W Urzgdzie Gminy Dobrcz obowigzujacym systemem wykonywania czynno$ci kancelaryjnych,
W rozumieniu zapisOw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), jest
wskazany Zarzadzeniem nr 83/2011 Wéjta Gminy Dobrez z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie:
wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Dobrezu system tradycyjny.

. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a} dokumentacja aktowa kategorii ,,A” wlasna: 19,55 m.b. z lat 1990-2011,

b) dokumentacja aktowa kategorii ,A” odziedziczona: 2,40 m.b. dokumentacji dotyczaca
przekazania ziemi z lat 1945-1974,

¢) dokumentacja aktowa kategorii ,,B” wlasna i odziedziczona: 159,50 m.b. z lat 1970-2011, w
tym akta osobowe kategorii ,,BE50” 4,20 m.b. z lat 1970-2007,

d) dokumentacja techniczna kategorii ,,B” wlasna i odziedziczona: 7,00 m.b. z lat 1963-1999,



¢) dokumentacja kategorii ,,B” zdeponowana przez: SKR Dobrcz, KR Kozielec, KR Eoskon,
KR Widki i Rejonowy Zaklad Budownictwa Wiejskiego Dobrez 7,00 m.b. z lat 1990-1996
— calo$é¢ ,,BES0”,
f) inne rodzaje dokumentacji (na no$nikach magnetycznych i optyczny, kartograficzna, audio-
wizualna) nie wystepuja,
- blizsze informacje o zbiorze: w sktad materialéw archiwalnych wilasnych (dokumentacja
kategorii ,,A”) wchodzg m.in. akta takie jak: wybory organéw jednostek pomocniczych gminy z
lat 1998-1999; organizacja i zasady funkcjonowania organéw gminy z lat 1998-2002; wnioski i
postulaty mieszkanicow z lat 1998-2002; protokoly z posiedzefi Rady Gminy z lat 1990-2010;
protokoly z posiedzen Zarzadu Gminy w Dobrczu z lat 1990-2002; plany pracy Rady Gminy z
lat 1990-2010; uchwaty i ich realizacje z lata 1990-2010; interpelacje radnych i wnioski z lat
1990-2010; protokoly z zebran wiejskich — wnioski z lat 1990-2010; plany pracy, posiedzenia
komisji z lat 1990-2010; taryfikatory kwalifikacyjne pracownikéw z lat 1997-2000;
sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniu z lat 1996-2008; budzet i jego zmiany z lat 1990-
2008; roczne sprawozdania finansowe z lat 1990-2008; rozpatrywanie skarg z lat 2001-2002;
wspoldzialanie, kontakty z Wojewods i administracja rzadowa, Rada Powiatu i Starosta,
Sejmikiem Wojewodzkim i Marszatkiem Wojew6dziwa z lat 2000-2009; wspéidziatanie z
innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami. Sprawozdania z lat 2010-2011; skargi i
wnioski, odwolania do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego z lat 2006-2008;
wspoidzialanie, kontakty z wojewoda i administracja rzadowa z lat 2006-2007; sprzedaz
gruntéw i nieruchomosci z lat 2000-2004; ewidencja gruntéw rolnych — zmiany geodezyjne z
lat 1997-2007; warunki zabudowy z lat 2005-2009; wnioski do miejscowego planu
zagospodarowania terenu z lat 1997-2004; ewidencja nieruchomosci — nadawanie numeréw z
lat 1996-2001; decyzje warunkéw zabudowy z lat 2004-2011. Dokumentacje kategorii ,,B”,
oprécz typowej dokumentacji administracyjnej i ksiggowej, tworza akta takie jak: pozwolenia
wodno-prawne, dzierzawy, dodatki mieszkaniowe, nadzér nad produkcja zwierzat, zwalczanie

klgsk zywiotowych za lata 1990-2008.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 198,00 m.b. w tym kategorii ,A” 24,50 m.b. oraz
kategorii ,,B” 173,50 m.b., w tym akt osobowych BE-50 11,20 m.b.

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

zwigkszyl sig¢ o 19,17 mb. (w tym materialow archiwalnych zwigkszyt o 8,72 m.b.).




10.

Zwigkszony metraz jest spowodowany w miare regularnym przekazywaniem dokumentacji z

komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego. Stan fizyczny zbioru jest dobry.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urzedzie Gminy Dobrez obieg wewnetrzny
dokumentacji wspomagany jest Elektronicznym Obiegiem Dokumentacji PROTON. Calosé
dokumentacji po akceptacji jest drukowana, W 2009 roku uruchomiono w Urzedzie
elektroniczng skrzynke podawcza,

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: Urzad Gminy
Dobrcz obecnie nie posiada materialéw archiwalnych, dla ktérych uptynat 25-letni okres

przechowywania w jednostce organizacyjnej.

Stan uporzadkowania zbioru jest nastgpujacy: dokumentacja przechowywana w archiwum
zakladowym jest w calodci zewidencjonowana i posiada zgodny z obowiazujacymi przepisami
kancelaryjnymi i archiwalnymi, opis zewngtrzny. Przeprowadzono przeglad materialow
archiwalnych i przykladowo wybrano teczki o sygnaturach: 285/3 ,Protokoly z Komisji
Gospodarki Komunalnej, Spraw Spolecznych i Samorzadu Wiejskiego z lat 2002-20067; 322/6
wProtokoty z zebran wiejskich i posiedzen rad soleckich z lat 2002-2007"; 331/11
»Rozpatrywanie skarg i wnioskow z roku 1996™; 331/16 ,,Wspétdziatanie z Krajowym Biurem
Wybiorczym Delegatura Bydgoszez z lat 1996-1998”. Sa one uporzadkowane zgodnie z
obowigzujacymi przepisami tj. teczki aktowe opisano prawidtowo (aktotwoérca, Kkategoria
archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytul, daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna
ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta zszyto z teczka aktowa, utozono chronologicznie wedtug
zalaczonego spisu spraw, czeéci metalowe usuni¢to, ponumerowano strony i oznaczono
konicowa informacjg o ilosci stron w teczce. Materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A™)
przejete po 2011 roku zostaly przelozone do teczek bezkwasowych. Prowadzone sa prace
majace na celu zmianeg kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, dla ktorej kategorie archiwalne i
okres przechowywania ulegly zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego
rzeczowego wykazu akt. W trakcie kontroli oméwiono tryb postepowania z dokumentacjg juz
przekazang do archiwum zakladowego, ktérej okres przechowywania ulegt zmianie w zwiazku

z wprowadzeniem nowego rzeczowego wykazu akt.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

0s0by Z Zewnatrz.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorii ,,A” i kategorii ,,B” - tak,

¢} spisy materialoéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

€) ewidencje wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Gminy w Dobrczu ewidencja prowadzona jest w
sposdb prawidlowy (prowadzi si¢: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorig ,,A” i ,B” oraz ewidencj¢ wypozyczen). Stosuje sie
prawidlowe formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, na ktérych widnieja podpisy

pracownikéw przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz daty przekazywania.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: w Biurze
Rady znajduje si¢ 3,55 m.b. wypozyczonej z archiwum zakladowego dokumentacji Rady
Gminy w Dobrczu.

Udost¢pnianie dokumentacji: w 2013 roku wypozyczono 175 teczek, zwroty nastepuja

terminowo,

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2002 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazanie materialéw archiwalnych: Urzad Gminy Dobrez przekazywat w 10 grudnia 2012
roku Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materialy archiwalne po: Urzedzie Gminy w

Dobrezu i Gminnej Radzie Narodowej w Dobrezu z lat 1973-1990.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Mariola Kwasnik,
posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe kurs
archiwa-lny I stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach wykonywanych czynnosci

shuzbowych.

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre.



19. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany na parterze budynku biurowego
i w przylegajacych do niego murowanych garazach, ktére zostaly wyremontowane i
zaadaptowane do pelnienia nowej roli. Sg to trzy pomieszczenia o tacznej powierzchni ok. 47
m’, Wyposazenie lokalu archiwum stanowia; regaly metalowe o lacznym metrazu pétek ok. 182

m.b., biurka, krzesta.

20. Lokal archiwum zakladowego jest zabezpieczony przed pozarem, kradzieza, szkodnikami i
innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma: drzwi zamykane na zamki patentowe, gasnice
proszkowa z waznym atestem, worki p.poz., higrometr (wskazania 36%) i termometr
(wskazania 18°C). Punkty $wietlne umieszczone sg pomigdzy regatami, a przewody elektryczne
ukryte w przyséciennych listwach. Zainstalowano wentylacje grawitacyjna. W trakcie kontroli
omdéwiono takze wymagania, ktére nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom archiwum

zakladowego.
21. Zalecenie pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano.

22. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

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

ewentualne zastrzezenia do jego trefci,

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odrgbnym pismem.

Protokél podpisali:

(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokdt sporzadzono w dwoch egzemplarzach:
egzemplarz nr ! — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Pattstwowe w Bydgoszezy



