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PROTOKOL KON TROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Nr 4020-48/2008
Urzqd Miejski w Sepdlnie Krajeriski

89-400 Sepdlno Krajeriskie, ul. Kosciuszki 11

(nazwa | adres komtrolowane Jednostk organizacyin)

na praeprowadzanej Kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiazku 2 art.
e itawy ¢ dnia 14 lpca 1983 1.0 narodomym asoble archwainym | archhwach (D, U 2006s
Nr97, poz. 673 2 ponicjszymi mianami.

Informacie wstepne

1. Kontrolg praeprowadzil w dniu 11 czerwca 2008 roku Wojciech Zupa pracownik
Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/08, w

obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Wandy Srodeckiej, inspektora.

~

Jednostka zostala utworzona 07-06-1990 . pierwsza sesja Rady Miejskiej w Sepdlnie
Krajeriskim, obecnie kieruje niq pan mgr inz. Waldemar Stupalkowski, burmistrz.

E j jednostee izacyjnej iquja: Statut Gminy Sepilno
Krajeriskie wprowadzony Uchwalq Nr IX/65/2003 Rady Micjskiej w Sepdlnie
Krajeriskim z dnia 23 kwietnia 2003 r. w sprawie: Statuty Gminy Sepdlno Krajeriskie
(Dz. Urz. Woj. Bydgoskiego 19 wrzesnia 2003 r. Nr 99, poz. 1452) ze zmianami i
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajeriskim wprowadzony
Zarzqdzeniem Nr Or.0151-6/04 Burmistrza Sepdina Krajerskiego z dnia 10 lutego
2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Micjskiego w Sepdlnie
Krajeriskim ze zmianami. W strukturze organizacyjnej Urzedu Micjskiego w Sepdlnie
Krajeriskim funkejonujq nastepujace komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy: Referat Organizacyjny; Referat Spraw Obywatelskich; Referat Finansowy;
Referat Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Sportu; Referat Gospodarki Komunalnej



i Rolnictwa; Urzad Stanu Cywilnego; Pion Ochrony Informacji Niejawnej; Radea
Prawny.

IS

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia

Ostatniq_kontrolg Archiwum Paistwowe w Bydgoszezy przeprowadzilo w dniu 09
lutego 2005 .

6. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne upowaznione do tego

instytucje.

Ustalenia kontrol
1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq priepisy kancelaryjno-archiwalne:

) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego

Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajeiiskim, wprowadzono w 2ycie 15 lipea 2002 r.
nr 2/2002 Burmi Ina Krajeriskiego z dnia 15 lipca 2002 .
b) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona w zycie w dniu 01 stycznia 2000 r.

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministriw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319 z péénicjszymi zmianami),

<) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkow micdzygminnych
bedacy zalacznikiem Nr 4 do cytowanego w ustepie ,b” przepisu, a wprowadzony
na podstawie §1 ust. 3 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca
2003 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwiazkbw miedzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 2003 . poz. 636 —
zalacznik nr 2).

Normatywy wymienione w pkt. 1a ~ Ic byly uzgodnione z odpowiednimi organami

Ppaiistwowej administracji archiwalnej.

2 praepisow j preepisy

archiwalne sq w zakresie éci Klasyfikacji ina
grupy rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne. Wystepujq

niewielkie uchybienia w termi iu akt przez komorki

do archiwum zakladowego. Protokoly sesji Rady Gminy z poprzedniej kadencji

j. za
lata 2002-2006 nie zostaly jeszcze przekazane do archiwum zakladowego, poniewaz sq

obecnie oprawiane przez introligatora.

“w

W prakiyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy
rozszerzony o rejestr pism wplywajacych.
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6.

7.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

@) dokumentacja aktowa wlasna: kategoria ,, A" 4,85 m.b. z lat 19902006, kategoria
LB" 49,00 mb. z lat (1961)1990-2007, w tym akta osobowe kategoria , BES0"
7,20m.b. = lat (1961)1990-2007 i 1,60 m.b. dokumentacji placowej,

b ja_aktowa iczona po: Starostwie ym w Sepolnic
Krajeiiskim kategoria , A" ok 0,01 mb. z lat 1949-1950, Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej w Sepdlnie Krajeriskim kategoria ,, 4" 1,15 m.b. z lat 1953-1973,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Waldowie kategoria 4" 0,11 mb. z
lat 1955-1972, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sepdlnie Krajerskim
kategoria , A" 0,23 m.b. z lat 1955-1972, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Sepdlnie Krajeriskim kategoria , A" ok. 0,03 m.b. z lat 1955-1961, Gminnej Radzie
Narodowej w Sepilnie Krajeriskim kategoria A" 0,02 m.b. z lat 1974-1975,
Miejskiej Radzie Narodowej w Seplnie Krajeriskim kategoria ,, A" ok 0,01 mb. z

lat 1974-1975, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Sepdinie Krajeriskim kategoria
A" 1,80 z lat 1975/76-1990, Urzedzie Miasta i Gminy w Sepdinie Krajeriskim
kategoria ,A" 6,15 mb. z lat 1975-1989 oraz ok. 1,15 m.b. akt dotyczacych
ewidencji  ni fei j z lat 1976-1989.
Dokumentacja kategorii ,,B” ok 26,00 m.b. z lat 1945-1988 w wigkszoici dot.

praekazania gospodarstw.

¢) dokumentacja techniczna (zezwolenia budowlane) wlasna i odziedziczona:
kategoria , B” 15,30 m.b. z lat 1961-2003,

d) dokumentacja zdeponowana: Osrodka Pomocy Spolecznej w Sepdinie Krajeriskim
dokumentacja kategoria ,, B" 7,80 m.b. z lat 1990-2000, Urzedu Stanu Cywilnego w
Sepdlnie Krajeriskim dokumentacja kat. , B" 1,80 m.b. z lat 1978-2001,

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

Zbidr dokumentacji obejmuje ogolem 115,41 m.b. w tym kategorii , A" 14,36 m.b.
oraz kategorii ,, B” 101,05 m.b., w tym akt osobowych BE-50 7,20 m.b.

Stan fizyczny chioru nie budi zastrzezeii.

Materialy archiwalne podiegajace priejeciu przez Archiwum Paristwowe:

- w 2wiazku z przeksztalceniem Urzedu Miasta i Gminy w Sepdinie Krajeriskim oraz
likwidacja: Starostwa Powiatowego w Sepdinie Krajeriskim, Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej w Sepdlnie Krajeriskim, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej
w Waldowie, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sepdlnie Krajeriskim,



Prezydium Micjskiej Rady Narodowej w Sepdlnie Krajeriskim, Gminnej Rady
Narodowej w Sepdlnie Krajeriskim, Micjskiej Rady Narodowej w Sepilnie
Krajeriskim oraz Rady Narodowej Miasta i Gminy w Sepdlnie Krajeiiskim obejmujq
9,51 m.b. z lat 1949-1990.

o

Stan ia zbioru ji jest j Jest w

calosci zewidencjonowana, a materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,4") sq
uporzqdkowane wewnetrznie, wszystkim teczkom nadano sygnatury archiwalne. Teczki
<o prawda posiadajq wszystkie elementy opisu, ale nie sq rozmieszczone w sposoh
okreslony w zalqczniku nr 8 obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej.

9. j w archiwum nie byl

preez osoby z zewnatrz.

10. Jednostka prowadzi j dki

) wykaz spisiw zdawezo-odbiorczych - tak,
b) spisy zdawezo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie , A" i kategorie , B" - tak,

) spisy materialow archiy do Archiwum Par - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchialnej - tak,
) ewidencje wypozyczeri - tak,
) $rodki ewidncji prowadzone sq poprawnie.

11. Miejsce praechowywania dokumentacji po za lokalem archiwum zakladowego: poza

lokalem archis ji nie sie.

12. ianic Jest 2wroty
nastepuja_terminowo. Zaginie¢ aki, zgodnie z o$wiadczeniem pani Srodeckiej, nie
stwierdzono.

13. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum
Paristwowego, ostatnio w 2008 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej

na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

4. ie materialow archiy do Archiwum Pari Urzqd Miejski w

Sepolnie Krajeriskim nie przekazywal materialéw archiwalnych do  Archiwum

Paristwowego w Bydgoszczy.
15. Osoba iedzialng za ie archiwum Jest pani Wanda
Srodecka, posiadaje Srednie, oraz

zawodowe kurs archiwalny I stopnia. Prowadsi archiwum zakladowe w ramach
wykonywanych czynnosci stuzbowych.

16. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.



17. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w piwnicy budynku
biurowego. Jest to jedno pomi ie 0 powierzchni ok. 25 m’. Wy) lokalu

archiwum stanowia: metalowe regaly o lacznym metrazu polek ok. 120 m.b, biurka,
krzesta i drabinki. Lokal archiwum i nowe
regaly.

18, Lokal archiwum zakladowego jest zabezpieczony przed potarem, kradziezq,
szkodnikam

zamki patentowe drzwi, gasnice proszkowa z waznym atestem, higrometr (wskazania

imymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma: obite blachq zamykane na

44%) i termometr (wskazania 18°C). Okna chwilowo nie sq odpowiednio

lecz zlecono wyk

19. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli — wykonano calkowicie.

20. Inne ustalenia kontroli: brak.

21, Ocena ogilna ia priepisow i i praepisy
hiwalne sq w zakresie ici Klasyfikacji

dokumentacji na grupy rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne.

Wystepuja_ niewielkie uchybienia w terminowym przekazywaniu akt przez komirki
organizacyjne do archiwum zakladowego. Protokoly sesji Rady Gminy z poprzednicj
kadengji (. za lata 2002-2006 nie zostaly jeszcze praekazane do archiwum
zakladowego, poniewaz sq obecnie oprawiane przez introligatora. Wystepuja drobne
usterki dot. opisu teczek Nalezy podkreslié poprawe warunkéw przechowywania
dokumentacji.

Kierownik kontrolowanej jednostki mote zglosic w terminie 7 dni od daty

otrzymania protokolu ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang preeslane odrebnym pismem.
Protokél podpi

BURMISTRZ
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