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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniach 13 czerwca i 11 wrzesnia 2014 roku Wojciech Zupa, przedstawiciel Archiwum Panstwo-

wego w Bydgoszczy przeprowadzit kontrolg archiwum zaktadowego:

Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim

Kontrola dotyczyta praktycznego stosowania obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w S¢pdlnie

Krajenskim przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, wymienionych w pkt. 1 ustalen protokotu

kontroli oraz stanu zabezpieczenia i zachowania materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii

archiwalnej ,,A”). W trakcie kontroli stwierdzono, ze:

. Zarzadzeniem Or. 0050.1.16.2011 Burmistrza S¢polna Krajenskiego z dnia 8 lutego 2011 r. w
sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Sepdlnie
Krajenskim, powolano koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym wyznaczono archiwiste

zaktadowego.

. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana (dzielona na grupy rzeczowe) i kwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych. Teczki rzeczowe posiadaja wymagane przepisami
instrukcji kancelaryjnej elementy opisu zewngtrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak

teczki, tytut teczki zgodny z rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kate-



gori¢ archiwalng dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania doku-
mentacji zakwalifikowanej do kategorii ,,B”). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zaktadowego z komorek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodnos$¢ spisow z przekazywana

dokumentac;ja.

. Komorki organizacyjne nie przekazaly do archiwum zakladowego wszystkich akt spraw za-
mknigtych do 2010 roku wiacznie, w szczegdlnosci dotyczy to materiatow archiwalnych (do-
kumentacji kategorii ,,A”), a zgodnie z § 63 obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej dokumenta-
cja powinna by¢ przekazywana po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku na-
stepujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakonczona. Powyzsza uwaga dotyczy gtownie
Referatu Spraw Obywatelskich oraz Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa. Biuro Rady
przekazalo do archiwum zaktadowego oprawione protokoty sesji Rady Gminy z kadencji 1990-
2010.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym, z wyjatkiem dokumentacji zwigzanej
ze sprawami wlasnosci gospodarstw rolnych z lat 1945-1988, jest uporzadkowana i zewidencjo-

nowana.

Czgsciowo zmieniono kwalifikacje archiwalna dokumentacji, dla ktdrej kategorie archiwalne
ulegly zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Czg$¢ materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii archiwalnej ,,A”) zostata przetozona do

bezkwasowych teczek.

. Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Sgpdlnie Krajenskim,
Urzedzie Powiatowym w Sepélnie Krajeniskim, Prezydium Powiatowej Rady Narodowe;j
w Sepolnie Krajenskim, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sepolnie Krajenskim oraz
Rady Narodowej Miasta i Gminy w S¢p6lnie Krajenskim sg przygotowane do przekazania do

Archiwum Panstwowego.

W pomieszczeniu Referatu Spraw Obywatelskich przechowuje si¢ 63 m.b. dokumentacji doty-
czace] dowodow osobistych (tzw. koperty dowodowe) z lat 1962-2014, w tym 26 m.b. kopert

nieczynnych.



W zwigzku z powyzszym Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy — dzialajac w oparciu
o art. 28 pkt. 4 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)

zaleca:

. Przekazaé z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego catos¢ akt spraw zamknigtych

do 2010 roku wiacznie, a zwlaszcza dokumentacj¢ stanowiaca materialty archiwalne (dokumen-
tacja kategorii ,,A”). Przestrzega¢ w dalszej dziatalnosci obowigzujacych w tym zakresie ustalefi
zawartych w § 63 obowiazujacej w Urzgdzie Miejskim w Sepdlnie Krajenskim instrukeji kance-
laryjnej. Przy przekazywaniu dokumentacji do archiwum zaktadowego uwzgledni¢ zmiany w

kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wytworzonej przed 1 stycznia 2011 r.

Dokonaé zmiany kwalifikacji archiwalnej i odpowiednio uporzadkowaé¢ dokumentacj¢ dotycza-

cg uwlaszczen i przekazania ziemi nastgpcom z lat 1945-1988.

Materiaty archiwalne (dokumentacje kategorii ,,A”) odziedziczone po Urzg¢dzie Miasta i Gminy
w Sepodlnie Krajenskim, Urzedzie Powiatowym w Sepolnie Krajenskim, Prezydium Powiatowe;j
Rady Narodowe;j
w Sepdlnie Krajenskim, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sgpdlnie Krajenskim oraz
Rady Narodowej Miasta i Gminy w Se¢p6lnie Krajeniskim przekaza¢ do Archiwum Panstwowe-

go w Bydgoszczy.

Przekwalifikowaé do materiatéw archiwalnych zamknigta dokumentacj¢ dotyczaca dowodow
osobistych wydanych do 1979 roku wigcznie, zewidencjonowac¢ ja i uporzadkowa¢, a nastgpnie

przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ dla:
pkt. 1i3 do 31 marca 2015 r.;
pkt. 2 — 4 do 31 pazdziernika 2015 r.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecer pokontrolnych nalezy przesta¢ do Archiwum

Panistwowego w Bydgoszczy pisemng informacjg o $rodkach podjetych w celu ich realizacji.
Najp6zniej w ciagu 14 dni od uplywu najdalszego wyznaczonego terminu wykonania zalecen po-
kontrolnych oczekujemy pelnej informacji o wykonaniu calosci zalecen.
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