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(piecze¢t jednostki kontrolowanej)

Nasz: AZ.421.1.2014

PROTOKOE. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy Chojnice

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: 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.

z2011r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z p6Zniejszy zmianami).

Informacie wstepne

1.

Kontrole przeprowadzit w dniu 10 lutego 2014 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.4.2013, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Magdaleny Kwiatkowskiej - inspektora. Cel

i zakres kontroli oméwiono z panig Bozena Kubiak Dyrektora Wydziatu Organizacyjnego 1

Spraw Obywatelskich.

Jednostka zostala utworzona 06-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Gminy w Chojnicach,
obecnie kieruje nig pan mgr inz. Zbigniew Szczepanski, wodjt. Organem nadzorujacym
w zakresie zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda

Pomorski.

\%4 kontrolowaﬁej jednostce organizacyjnej obowiazuja: Statut Gminy Chojnice — Uchwata
Nr IV/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) 1 Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy Chojnice wprowadzony Zarzadzeniem 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 funkcjonuja
nastepujace komorki organizacyjne: Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; Wydzial
Finansowy; Wydzial Rolnictwa, Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami; Wydzial
Budownictwa 1 Gospodarki Przestrzennej; Radca Prawny; Pelnomocnik ds. Profilaktyki
Przeciwalkoholowej; Wydzial Program6w Rozwojowych; Obstuga Urzedu. Zarzadzeniem Nr
46/2011 Wojta Gminy Chojnice z dnia 27 kwietnia 2011 r. w sprawie: wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Chojnicach, powotano koordynatora czynnosci

kancelaryjnych, ktérym wyznaczono archiwiste zakltadowego.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy przeprowadzilo w dniu 19

pazdziernika 2011 r.

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

Ustalenia kontroli:

1.

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem 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 archiwow zakltadowych (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 archiwow zaktadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gminy i zwiazkoéw migdzygminnych oraz
urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania

archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).



Normatywy wymienione w pkt. 1a — lc¢ byly uzgodnione z odpowiednimi organami

panstwowej administracji archiwalne;j.

Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletno$ci 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, tytul teczki zgodny
z rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategorie archiwalng
dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii ,,B”). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zakladowego z komorek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodnos¢ spisdw z przekazywana
dokumentacja. Wystepuja opdznienia w przekazywaniu do archiwum zakltadowego materiatow
archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”), poniewaz do archiwum zaktadowego nie
przekazano wszystkich akt spraw zamknietych do 2011 roku wlacznie, a zgodnie § 63
obowlazujacej instrukcji kancelaryjnej dokumentacja winna by¢ przekazywana po uptywie
dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata
zakoniczona. Zalegtosci dotycza glownie zarzadzen wéjta, nie przekazywanych od poczatku
funkcjonowania Urzedu Gminy Chojnice oraz budzetéw i sprawozdawczosci budzetowe;j.
Protokoty sesji Rady znajdujace si¢ w archiwum zaktadowym sg oprawione w twarde oprawy
introligatorskie. Protokoty sesji Rady z kadencji 2006-2010 roku nie zostaly przekazane do

archiwum zaktadowego.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.
W Urzedzie Gminy Chojnice obowigzujacym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w rozumieniu zapiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiw6éw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.

67), jest wskazany Zarzadzeniem 46/2011 Wéjta Gminy Chojnice z dnia 27 kwietnia 2011 r. w



sprawie: wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Chojnicach system

tradycyjny.

. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wilasna: kategoria ,,A” 17,60 m.b. z lat 1990-2011, kategoria ,,B”
132,50 m.b. z lat (1946)1990-2011, w tym 1,80 m.b. dokumentacji placowej za lata 1980-
2009,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona: kategoria ,,A” 13,20 m.b. dokumentacji dot.
przekazania ziemi z lat 1945-1974,

¢) dokumentacja techniczna wlasna i odziedziczona: kategoria ,,B” 52,30 m.b. z lat 1973-2010,

d) dokumentacja zdeponowana przez: POM Niezychowice oraz Zaklad Diagnostyki i Napraw
Biezacych 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 2,40 m.b. dokumentacji ptacowej z lat 1960-1994,

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

- blizsze informacje o zbiorze: w skiad materialéw archiwalnych wiasnych (dokumentacja

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

pracy z lat 1992-2004; protokoty z posiedzen Zarzadu Gminy w Chojnicach z lat 1990-2002;

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

lat 1990-2006; nadzoér nad stowarzyszeniami, protokoty 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; wspotdzialanie

ze zwiazkami zawodowymi i organizacjami spolecznymi z lat 1997-2004; wspétdzialanie z

innymi gminami z lat 2000-2004; wspétdziatanie z organami samorzadu terytorialnego z lat

1999-2004; wspoétdziatanie z Rada Powiatu i Starosta Powiatowym z lat 2000-2004;

wspotdziatanie z Sejmikiem Wojewodzkim i Marszalkiem Wojewddztwa z lat 2000-2004;

ogdlne zasady i programy kontaktéw zagranicznych z lat 1999-2004; budzet Gminy Chojnice z

lat 1990-1996; sprawozdania z wykonania budzetu z lat 1990-2009; protokoty rad soleckich,

protokoly zebran wiejskich z lat 1990-2006; przepisy prawne dotyczace budownictwa

warunkow lat 1996-2003; ustalanie warunk6w zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 1995-

2010; uzgodnienia, opiniowanie, zatwierdzanie planéw zagospodarowania terenu z lat 1994-



e

2010; opiniowanie projektéw budowlanych z lat 1994-2007; decyzje o ustaleniu lokalizacji
inwestycji celu publicznego z roku 2011; numeracja porzadkowa nieruchomosci z lat 2003-
2006. Dokumentacj¢ kategorii ,,B”, oprocz typowej dokumentacji administracyjnej i ksiegowej,
tworzg akta takie jak: pozwolenia wodno-prawne, dzierzawy, dodatki mieszkaniowe, nadzér

nad produkcja zwierzat, podatki lokalne, itp.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 280,30 m.b. w tym kategoria ,,A” 30,80 m.b. oraz
kategoria ,,B” 249,50 m.b., w tym akta osobowe BE-50 16,00 m.b.

Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegt zmianie,
zwigkszyt si¢ o 29,75 m.b. (W tym materialéw archiwalnych zwiekszyt o 11,95 m.b.). Stan
fizyczny zbioru jest dobry.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urzedzie Gminy Chojnice w chwili obecnej
korespondencje¢ prowadzi si¢ gtéwnie w formie papierowej, nie wdroZono zadnych systeméw
elektronicznego zarzadzania dokumentacja. Dokumentacji nie skanuje sie. W Urzedzie Gminy

Chojnice uruchomiono elektroniczng skrzynke podawcza.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe po 25 latach
przechowywania przez jednostke organizacyjna: Urzad Gminy Chojnice obecnie nie posiada
materiatow archiwalnych, dla ktérych uptynat 25-letni okres przechowywania w jednostce

organizacyjnej.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy: calo$é¢ dokumentacii
przechowywanej w archiwum zakladowym jest uporzadkowana i zewidencjonowana
Przeprowadzono przeglad materialéw archiwalnych 1 przykladowo wybrano teczki
o sygnaturach: 285/3 ,Protokoty z Komisji Gospodarki Komunalnej, Spraw Spotecznych
1 Samorzadu Wiejskiego z lat 2002-2006”; 322/6 ,,Protokoty z zebran wiejskich i posiedzen
rady sofeckiej sotectwa Doregowice z lat 2002-200”; 331/11 ,,Rozpatrywanie skarg i wnioskow
z roku 1996 33 1/16 ,,Wspoldziatanie z Krajowym Biurem Wybiorczym Delegatura Bydgoszcz
z lat 1996-1998”. Sa one uporzadkowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami tj. teczki
aktowe opisano prawidlowo (aktotwodrca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu
akt, tytul, daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta

zszyto z teczka aktowa, ulozono chronologicznie wedlug zalaczonego spisu spraw, czesci




10.

L1

k2.

14.

metalowe usunigto, ponumerowano strony i oznaczono koncowsa informacja o ilosci stron w
teczce. Nowoprzyjete do archiwum zakladowego materiaty archiwalne zostaly przetozone do
teczek bezkwasowych. Na ukonczeniu sa prace majace na celu zmiane kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji, dla ktdérej kategorie archiwalne i okres przechowywania ulegly zmianie w
zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt. W trakcie tych
czynnosci przekwalifikowano z kategorii ,,B” na ,,A” 2,75 m.b. dokumentacji wytworzonej w
lat 1990-2007. Za wyjatkiem ok. 0,70 m.b. nieuporzadkowanych materiatéw archiwalnych
(dokumentacji kategorii ,,A”) z lat 2003-2009 przekazanej przez Wydzial Finansowy, nie

stwierdzono przypadkéw przechowywania dokumentacji w segregatorach.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B” - tak,
) spisy materiatoéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Pafistwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Gminy Chojnice ewidencja prowadzona jest w
sposob prawidlowy (prowadzi si¢: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategori¢ ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen). Stosuje sie
prawidlowe formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, na ktorych widnieja podpisy

pracownikow przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz daty przekazywania.

. Udostepnianie dokumentacji: dokumentacj¢ udostgpnia si¢ sporadycznie, zwroty nastepuja

terminowo. Zaginig¢ akt, zgodnie z o§wiadczeniem pani Kwiatkowskiej, nie stwierdzono.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2009 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.




15.

16.

17.

18.

19.

20.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy: Urzad
Gminy Chojnice przekazywal w 2013 r. do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materiaty
archiwalne po: Urzedzie Gminy w Chojnicach 1 Gminnej Radzie Narodowej w Chojnicach z lat

1973-1990.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Magdalena
Kwiatkowska, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, oraz specjalistyczne przygotowanie
zawodowe - kurs archiwalny II stopnia. Prowadzi archiwum zaktadowe w ramach

wykonywanych czynnosci stuzbowych.
Warunki pracy personelu archiwum sa dobre.

Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, ktéry zostal przeniesiony do nowego
pomieszczenia, usytuowanego na IV pigtrze budynku Urzedu. Jest to pomieszczenie o
powierzchni ok. 47 m®. Wyposazenie lokalu stanowia regaly kompaktowe (przesuwne) o

tacznym metrazu pétek ok. 365 m.b., drabina.

Lokal archiwum zakladowego jest wlasciwie zabezpieczony przed kradzieza, pozarem,
szkodnikami i innymi yjemnymi czynnikami, poniewaz ma: odpowiednio zabezpieczone drzwi i
okna, gasnice proszkowa z waznym atestem, higrometr (wskazania 51%) i termometr
(wskazania 19 °C). Lokal archiwum zakladowego w znacznym stopniu spelnia wymagania,

ktére nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom archiwum zaktadowego.

Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano czgsciowo. Materiaty
archiwalne (dokumentacj¢ kategorii ,,A”) odziedziczone po Urzedzie Gminy w Chojnicach
i Gminnej Radzie Narodowej w Chojnicach z lat 1973-1990 przetozono do bezkwasowych
teczek i przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Na ukonczeniu znajduja
sie prace polegajace na zmianie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, dla ktorej kategorie
archiwalne lub okresy przechowywania ulegly zmianie w zwigzku z wprowadzeniem
nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt, m.in. przekwalifikowano z kategorii ,,B” na
,A” 2,75 m.b. dokumentacji wytworzonej przed 2011 rokiem. Nie przekazano z Biura Rady
do archiwum zakladowego cato$ci dokumentacji Rady Gminy z kadencji 2006-2010. Nie




przekazano z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego catosci akt spraw
zamknigtych do 2008 roku wiacznie, a w szczegdlnosci dokumentacji stanowiacej

materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A”).

21. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

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

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostana przeslane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

1V

(kierownik kontrq,i'cj{wanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzaj a@y kontrole)

Protokoét sporzadzono w dwdch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panistwowe w Bydgoszczy



