Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

B 52 339-54-01 — Sekretariat
® 52339-54-10- Fax

(pieczec jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: IIT 4020-16/2011

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Nr4020-16/2011

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiqzku 7
art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. g

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

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 19 listopada 2011 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Patistwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11, w obecnosci przedstawicie-

la jednostki kontrolowanej pani Magdaleny Kwiatkowskiej - inspektora.

2. Jednostka zostata utworzona 06-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Gminy w Chojnicach, obecnie
kieruje niq pan mgr inz. Zbigniew Szczeparski, wdjt. Organem nadzorujqcym w zakresie

zgodnosci z prawem uchwat podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda Pomorski.

3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzujq: Statut Gminy Chojnice — Uchwala Nr
1V/23/2002 Rady Gminy w Chojnicach z dnia 30 grudnia 2002 r. w sprawie: uchwalenia Statutu
Gminy Chojnice (Dz. Urz. Woj. Pom. z 6 lutego 2003 r. Nr 20, poz. 197) i Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Chojnice wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 200/2010 Wojta Gminy
Chojnice z dnia 23 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Chojnice. W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Chojnicach Sfunkcjonujq nastepujqce
komdrki organizacyjne: Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; Wydzial Finansowy,
Wydzial Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Nieruchomos$ciami; Wydzial Budownictwa i
Gospodarki Przestrzennej; Radca Prawny; Petnomocnik ds. Profilaktyki Przeciwalkoholowej,

Biuro Programow Rozwojowych,; Obstuga Urzedu.



4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.

5. Ostatniq kontrole Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 18 marca
2008r.

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

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:

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

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem 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),

¢) Jjednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gminy i zwiqzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujqcych te organy i zwiqzki, wprowadzbny Rozporzqdzeniem 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

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

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

paristwowej administracji archiwalnej.

2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego: dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana na
odpowiednie grupy rzeczowe. Kwalifikacja dokumentacji na kategorie archiwalne jest zgodna z
obowiqzujqcym do 31 grudnia 2010 roku Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Komdrki
organizacyjne nie przekazaly do archiwum zakladowego wszystkich akt spraw zamknietych do
2008 roku wiqcznie, a zgodnie z § 37 i 38 obowiqzujqcej instrukcji kancelaryjnej dokumentacja
winna by¢ przekazywana po uplywie dwéch lat, liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujqcego po roku, w ktdrym sprawa zostala zakorczona. Zaleglosci dotyczq glownie
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zarzqdzen wdjta, nie przekazywanych od poczqtku funkcjonowania Urzedu Gminy Chojnice
oraz budzetow i sprawozdawczosSci budzetowej, ktorych zaleglosci w przekazywaniu siegajq
roku 1997. Protokoty sesji Rady znajdujqce sie w archiwum zaktadowym sq oprawione w
twarde oprawy introligatorskie. Protokoly sesji Rady z kadencji 2006-2010 roku nie zostaly
przekazane do archiwum zaktadowego.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wilasna: kategoria ,,A” 13,75 m.b. z lat 1990-2010, kategoria ,,B”
121,50 m.b. z lat (1946)1990-2009, w tym 1,80 m.b. dokumentacji ptacowej za lata 1980-
2009,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona po: Urzedzie Gminy w Chojnicach kategoria ,,A” 2,25
m.b. z lat 1973-1990; Gminnej Radzie Narodowej w Chojnicach kategoria ,,A” 2,85 m.b. z
lat 1973-1990 oraz 11,20 m.b. dokumentacji dot. przekazania ziemi z lat 1945-1974,

¢) dokumentacja techniczna wiasna i odziedziczona: kategoria ,,B” 34,30 m.b. z lat 1973-
2003,

d) dokumentacja zdeponowana przez: POM Niezychowice oraz Zaktad Diagnostyki i Napraw
Biezqcych w Chojnicach kategoria ,,B” 64,70 za lata 1952-1995 w tym 16,00 m.b. akt
osobowych ,,BE-50" z lat 1952-1995 oraz 2,46 m.b. dokumentacji placowej z lat 1960-
1994,

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

- blizsze informacje o zbiorze: w sktad materialow archiwalnych wiasnych (dokumentacja

kategorii ,,A”) wchodzq m.in. akta takie jak: statuty, regulaminy organizacyjne, regulaminy

pracy z lat 1992-2004; protokoly z posiedzen Zarzqdu Gminy w Chojnicach z lat 1990-2002;

protokoty z sesji Rady Gminy w Chojnicach z lat 1990-2006; protokoly komisji Rady Gminy z

lat 1990-2006, nadzor nad stowarzyszeniami, protokoly walnych zebran sprawozdawczych oraz

sprawozdawczo-wyborczych z lat 1991-2010; Gminny Komitet Ochrony Pamieci Walk i

Meczenstwa w Chojnicach z lat 1996-2008; wycinki prasowe z lat 1998-2002; wspétdziatanie

ze zwiqzkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi z lat 1997-2004; wspétdziatanie z

organami samorzqdu terytorialnego z lat 1999-2004,; wspoidziatanie z Radq Powiatu i Starostq

Powiatowym z lat 2000-2004; wspotdziatanie z Sejmikiem Wojewddzkim i Marszatkiem

Wojewddztwa z lat 2000-2004, ogdlne zasady i progfamy kontaktow zagranicznych z lat 1999-

2004, budzet Gminy Chojnice z lat 1990-1996; sprawozdania z wykonania budzetu z lat 1990-

1996, protokoty rad soteckich, protokoly zebran wiejskich z lat 1990-2002; ustalanie warunkoéw



zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 2000-2007; uzgodnienia, opiniowanie,
zatwierdzanie plandéw zagospodarowania terenu z lat 2000-2003; numeracja porzqdkowa
nieruchomosci z lat 2003-2006. Materialy archiwalne odziedziczone to m.in. akta takie jak:
podziat Gminy na solectwa z lat 1977-1980; wybory i ewidencja sottyséw i podsottyséw z lat
1978-1989; zebrania wiejskie — protokoly z lat 1976-1984; zarzqdzenia terenowych organéw
administracji panstwowej z lat 1975-1989; dlugofalowe i roczne plany pracy jednostek
wlasnych z lat 1976-1989; analizy skarg i wnioskoéw z lat 1977-1989; wycinki prasowe dot.
Jjednostki wtasnej z lat 1976-1988; protokoly kontroli, inspekcji, lustracji, zarzqdzenia
pokontrolne i sprawozdania z ich realizacji z lat 1977-1989; dane.statystyczne o pracownikach
z lat 1976-1988; budzet, plany finansowe z lat 1974-1989; bilanse, sprawozdania finansowe z
lat 1974-1989; plany spoleczno-gospodarczego rozwoju Gminy Chojnice z lat 1976-1988;
realizacja czyndw spotecznych z lat 1977-1988; wybory do Sejmu PRL i Rad Narodowych z lat
1973-1988; protokoly sesji Gminnej Rady Narodowej z lat 1973-1990; protokoly z posiedzen
Prezydium Gminnej Rady Narodowej z lat 1973-1990; protokoty z posiedzen komisji GRN z lat
1973-1990; protokoly z posiedzen zespolow radnych z lat 1974-1988. Dokumentacje kategorii
»B”, oprocz typowej dokumentacji administracyjnej i ksiegowej, tworzq akta takie jak:
pozwolenia wodno-prawne, dzierzawy, dodatki mieszkaniowe, nadzér nad produkcjq zwierzqt,

podatki lokalne, itp.

. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 250,55 m.b. w tym kategoria ,,A” 18,85 m.b. oraz
kategoria ,,B” 231,70 m.b., w tym akta osobowe BE-50 16,00 m.b.

Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegt zmianie, zwiekszyt
si¢ 0 41,62 m.b. (w tym materialow archiwalnych zwiekszyt o 5,02 m.b.). Stan fizyczny zbioru
Jjest dobry.

Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Urzedzie Gminy Chojnice w chwili obecnej
korespondencje prowadzi sie gltéwnie w formie papierowej, nie wdrozono zadnych systemow
elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq. Dokumentacji nie skanuje sie. W Urzedzie Gminy
Chojnice uruchomiono elektroniczng skrzynke podawczq, na ktérq do dnia kontroli nie

wplyneta zadna przesytka.

Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu przez Archiwum Panstwowe: w zwiqzku z
przeksztatceniem Urzedu Gminy w Chojnicach i likwidacjqa Gminnej Rady Narodowej w
Chojnicach obejmujq 5,10 m.b. z lat 1973-1990.

. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji jest nastepujqcy: dokumentacja jest w calosci

zewidencjonowana, opisy zewnetrzne teczek zgodne z obowiqzujqcymi przepisami
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10.

i1.

12,

13.

14.

i3,

archiwalnymi. Materialy archiwalne sq uporzqdkowane, zszyte i paginowane. Nie stwierdzono
przypadkéw  przechowywania —dokumentacji w  segregatorach. Materialy —archiwalne
odziedziczone po Urzedzie Gminy w Chojnicach, Gminnej Radzie Narodowej w Chojnicach nie
sq przygotowane do przekazania do Archiwum Parstwowego w Bydgoszczy, poniewaz catosc
dokumentacji wymaga przelozenia do nowych, bezkwasowych teczek. W trakcie kontroli
omoéwiono tryb postepowania z dokumentacjq, ktérej kategorie archiwalne lub okres
przechowywania ulegt zmianie w zwiqzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego
wykazu akt zaréwno juz przekazang do archiwum zakladowego jak i pozostajqcq jeszcze w

komorkach organizacyjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzqdkowana przez osoby

Z zewnaqtrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

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

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Gminy Chojnice ewidencja prowadzona jest w
sposéb prawidlowy (prowadzi sie: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen).

Udostepnianie dokumentacji: dokumentacje udostepnia sie sporadycznie, zwroty nastepujq
terminowo. Zaginie¢ akt, zgodnie z oSwiadczeniem pani Kwiatkowskiej, nie stwierdzono.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgodq Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2009 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy: Urzqd
Gminy Chojnice przekazywat w 2006 r. do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materialy
archiwalne po: Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Chojnicach, Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Charzykowach, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Ogorzelinach i
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Silnie.

16. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Magdalena

Kwiatkowska, posiadajqca wyksztatcenie wyzsze, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe
- kurs archiwalny II stopnia. Prowadzi archiwum zaktadowe w ramach wykonywanych

czynnosci stuzbowych.



17. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.

18. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, ktory zostal przeniesiony do nowego
pomieszczenia, usytuowanego na IV pietrze budynku Urzedu. Jest to pomieszczenie o
powierzchni ok. 47 m’. Wyposazenie lokalu stanowiq regaly kompaktowe (przesuwne) o
tacznym metrazu potek ok. 365 m.b., drabina.

19. Lokal archiwum zaktadowego jest wiasciwie zabezpieczony przed kradziezq, pozarem,
szkodnikami i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma: odpowiednio zabezpieczone drzwi i
okna, gasnice proszkowq z wainym atestem, higrometr (wskazania 51%) i termometr
(wskazania 20 °C). Nowy lokal archiwum zaktadowego w znacznym stopniu spetnia wymagania,
ktore nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom archiwum zaktadowego.

20. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano czesciowo. Oprawiono catosé
protokotéw sesji Rady Gminy wytworzonych podczas kadencji 2002-2006. Poprawiono spis
zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych po b. Urzedzie Gminy w Chojnicach za lata 1973-
1990. Nie przekazano z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego catosci akt spraw
zamknietych do 2006 roku wiqcznie, a w szczegdlnosci dokumentacji stanowiqcej materiaty
archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A”).

21. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

Kierownik kontrolowanej jednostki moie zglosic w terminie 7 dni od daiy ofrzymania piretokolu

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostanq przestane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

b~ 01\
........ f‘u\H(( v I

(kierowni;k kontrolowanej jednostki)

sgdules Kol 40,04 4.

(archiwista zaktadowy) (przeprowadzajqcy kontrole)

Protokot sporzqdzono w dwoch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panhstwowe w Bydgoszczy



