v kol kortroli pe zestrzegania preepiséw o panstwowym z
oo’ walnyrn i archiwach w Urzad Gminy w ach - Egz. nr L.
~rchiwum Panstwowe w -
Sydqoszczy
N.zwd archiv,um panstwowego Oddziat
2853 2018-01-15

Nr protokotu Data dokumentu

“Strores 129
6 ul. Dworcowa 65
85-009 Bydgeszcz .- = o
Identyfikator Adres
(systemowy)
AZ.421.73.2017 127
Znak sprawy Ideniyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

archiwach (Dz. U. 2 2016 r., poz.1506, z pézniejszymi zmianami).

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwatnyrm i

mformacje o jednostce

U'rzqd Gminy w Sadkach

Nazwa jednostki

Strazacka 11, 89-110 Sadki

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o

Rk (horEs samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr

jednos®i 16, poz. 95).
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Cratut
o e 2012-03-29
Czy posizda? Data dokumentu

00054254000000
REGON

Dariusz Grynkiewicz, wojt

Imie i nazwisko kierownika jednostki

Adres rrganu nadzorujge210

Regulamin organizacyjny

ol 2014-04-08

Czy posiada? Data dukumentu

15133

Identyfikator
systemowy

KRS

- 1999

Rok ustaleniapod -
naazor

\W strrkturze crganizacyjnej Urzedu Gminy Sadki funkcjonuja nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy: Skarbnik Gminy (SK); Sekretarz Gminy (SE); Referat Finansow | Budzetu (RF); Referat Organl_zacyjny
(RO, Refurat Rolnictwa , Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska (RR); Referat ds. Puzyskiwania Srockew

-

Frzestzennego | Gospodarki Mieszkaniowej (RI).

Opis struktury organizacyjnej

‘N trekcie lkwidacji X nie
\Y trakcie apadtosci X nie
‘N trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Zewngtrznych | Rozwoju Gminy (REY), Urzad Stanu Cywilnego (USQ); Straz Gminna (SG): Referat inwestycji, Planovsania
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Informacje o kontroli
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Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej Sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia srodkow ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkow jej przechowywania i zabezpieczenia.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Wojciech Zupa Starszy kustosz 7372017

Stanowisko
stuzbowe kontrolera

Imie i nazwisko
kontrolera

Nr upowaznienia do
kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Natalia Tomaszewska

Imie i nazwisko

Data kontroli

2017-10-19 2017-10-19

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatnigj kontroli AP

Zupa Wojciech

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

Data zakonczenia kontroli

2014-05-22

Data kontroli

18.10.2017 19.10.2017 20.10.2017

Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:

podinspektor

Stanowisko stuzbowe

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego

Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kanceléryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak
kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

Uzgodnione z archiwum X tak
panstwowym

2011 Zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatacznik rir 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011

Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67).
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Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N hi "
azwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Sadkach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja kategorii ,, A" - budzet gminy i jego zmiany; sprawozdania z wykonania budzetu; kontrole zewnetrzne
wtasnej jednostki; analizy dyscypliny pracy; sprawozdania o stanie zatrudnienia; zarzgdzenia Wojta Gminy Sadki;
protokoty z posiedzen Zarzagdu Gminy Sadki; uchwaty Zarzadu Gminy Sadki; protokoty z sesji Rady Gminy w Sadkach;
uchwaty Rady Gminy w Sadkach; protokoty z zebrar wiejskich; Gminny Program Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych; sprawozdania z realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;
dane statystyczne o pracownikach; analizy, oceny, sprawozdawczosc; zebrania organdw uchwatodawczych jednostek
‘pomocniczych; wspotdziatanie z wojewodg i administracja rzadowa; wspotdziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami i inna. Dokumentacja kategorii ,B" - akta osobowe, listy ptac, dowody ksiegowe,
pozwolenia wodno-prawne, dzierzawy, dodatki mieszkaniowe, nadzor nad produkcja zwierzgt, zwalczanie klesk
zywiotowych, zamowienia publiczne, wycinka drzew i krzewow, zaswiadczenia o wpisie do ewidenc)i dziatalnoici
gospodarczej, ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zgtoszenia meldunkowe i inna.

Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie : X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
o "a“’g‘f':f 1990 2015 17.15 0
: - Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Akt ka'e‘-"f:‘,‘ 1990 2015 86.50 0
_ , Data od Data do oséw mb. Jedn, inw.
Altowa kategoria 1 gqy 2012 420 0

"B50" ‘
Data od Datado Itos¢ w mb. Jedn.inw.
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Protokdl kontroli przestrzegania przepisow oﬁ:wvm zasﬁ

Aktowa kategoria
"BE50”

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

h - Egz. nr.
1990 2013 0.40
Data od Data do Ilos¢ w mb.
1990 2015 91.10
Data od Datado Ilos¢ w mb.
1990 1991 ILos¢ jedn. arch.
Data od Data do ILloé¢ mb.
Ilos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0.20

Dokumentacja uwtaszczen i przekazania ziemi nastepcom, ksiegi meldunkowe, koperty dowodowe zamkniete, Listy

ptac, akta osobowe.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BE50”"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

1946 2012 7.80

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Data od Data do Ilos¢ w mb.
1971 1989 0.30

Data od Data do Ilos¢ w mb.
1953 1989 1.40

Data od Data do Ilos¢ w mb.
1953 1989 1.70

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Data od Data do Ilos¢ w mb.
1954 1974 5.30

Dataod Data do Ilos¢ w mb. badz jedn.

nw.

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn, inw,
0 v .

Jedn. inw.

Jedn. érch.
0

Jedn. arch.



e s et s gy ) svarasz5
Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do ilos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1946 1991 Ilos¢ jedn. arch. -

740

Dokumentacja zdeponowana

Urzad Stanu Cywilnego w Sadkach - wtéropisy ksiag usc. Gminny Zespot Obstugi Oswiaty w Sadkach - listy ptac.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
S, s, 1987 3.80 0
Dataod Data do Ilosc w mb. ; Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ B _
"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria 5, 2003 2.80 0
B50
Data od Data do ILlos¢ w mb. ledn. inw.
Akgowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
o wxgr pgsge | 1974 2003 2.80 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ ILlos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podiegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum ILlos¢ MB B
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego
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Ostatnie Peicne  2016-08-08 175 194 Prezydium 1954 1973
_m Sy Gromadzkiej
- archiwalnych do Rady
; Archiwum Narodowej
Panstwowego w sadkach
2016-08-08 2.43 278 Gminna 1973 1990
Rada
Narodowa w
Sadkach
2016-08-08 1.26 138 Urzad 1973 1990
Gminy w ‘
Sadkch
Data przekazania Ilo$¢ (mb.) Ilosc (j. a) Zespoty akt Daty od - - do

Cstatnie przekazanie 541 6 19 2016-06-09  117/2016

dokumentacji
niearchiwalnej do  Data nstatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Natalia Tomaszewska umowa o Wyksztatcenie wyzsze oraz specjalistyczne
prace przygotowanie zawodowe - kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopnia 2015.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter i 25.00 regaty stacjonarne

U t . . v . - . . 2 .

sytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przecho i Rezerwa magazynowa (mb., g
unki przechowywania agazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza | innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:
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archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Sadkac!
9. Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku Urzedu.
Warunki przechowywania dokumentacji sg zgodne z instrukcjg archiwa'na.
Wskazania przyrzadow do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza
wynosity w dniu kontroli odpowiednio 18°C i 38%.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o 2 . e . . , .
o . Zalecenia pokontrolne wydane w wyniku ostatniej kontroli w znacznej czes$ci wykonano.
realizacji zalecen ; 4 . . it ;
et Przekazano z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego catos¢ akt spraw zamknietych do
e 4 2010 roku wtacznie, w tym dokumentacje stanowigcg materiaty archiwalne. Dokonano zmiany
wydanych w wyniku

kwalifikacji archiwalnej i odpowiednio uporzagdkowano dokumentacje uwtaszczen i przekazania
ziemi nastepcom z lat 1946-1974. Catos¢ materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii ,A”")
znajdujacych sie w archiwum zaktadowym przetozono do bezkwasowych teczek. Dokonano zmiany
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, dla ktdrej kategorie
archiwalne ulegty zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu
akt. Materiaty archiwalne odziedziczone po Urzedzie Gminy w Sadkach, Gminnej Radzie Narodowej
w Sadkach oraz Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sadkach z lat 1954-1990
zewidencjonowano na wtasciwych spisach zdawczo-odbiorczych, przetozono do bezkwasowych
teczek i przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Nie przekwalifikowano do
materiatow archiwalnych i nie przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy zamkniete]
dokumentacji dotyczacg dowoddw osobistych wydanych do 1979 roku wiacznie. ‘

ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot bodpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

o =
Twe )
Podpis kontrolujgcefio
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mib) 28.75
w tym kategoria "B", "B50", w tym 3
"BESQ" razem (iLos¢ w mb.) Sk kategoria 6.0
"B" (ilos¢ w
mb.)
v 730
kategoria '
"B50" (ilosc
w mb.)
wom 4 8o
kategoria '
"BE50"
(ilosc w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w 5.30

mb.)

. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na

odpowiednie grupy rzeczowe i zakwalifikowana do whasciwych kategorii
archiwalnych. Teczki rzeczowe posiadaty wymagane przepisami instrukcji
kancelaryjnej elementy opisu zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyjnej,
znak teczki, tytut teczki zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt, daty
skrajne dokumentacji, a takze kategorie archiwalng dokumentacji z
okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacii
zakwalifikowanej do kategorii ,B”).

. Komurki organizacyjne przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego w

zasadzie terminowo i kompletnie.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy: dokumentacja
przechowywana w archiwum zakladowym jest w calo$ci uporzadkowana i
zewidencjonowana. Akta sg spisane na spisach zdawczo-odbiorczych, ktére
posiadajg wymagane przepisami elementy opisu. Materiaty archiwalne
(dokumentacja kategorii "A") s uporzadkowano wewnetrznie, zszyto i
ponumerowano strony oraz umieszczono informacje koncowg o numeracii
stron.

. W Urzedzie Gminy w Sadkach nie prowadzi sig obecnie elektronicznego

zarzgdzania dokumentacja. System tradycyjny jest wspomagany narzgdziem
informatycznym w postaci Elektronicznego Obiegu Dokumentéw FINN 8 S QL.
Korespondencja wptywajgca jest skanowana, a nastepnie dekretowana.
Korespondencja wysylana, ktora powstaje w formie elektronicznej po akceptacii
jest drukowana.

. Materiaty archiwalne odziedziczone po Prezydium Gromadzkiej Rady

Narodowej w Sadkach, Urzedzie Gminy w Sadkach i Gminnej Radzie
Narodowej w Sadkach z lat 1954—1990 zostaly przekazane do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy.

. Zmieniono kwalifikacje archiwalng dokumentaciji, dla ktérej kategorie

archiwalne ulegly zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego
rzeczowego wykazu.

. Stan techniczny dokumentacii nie budzit zastrzezen. Materialy archiwalne

(dokumentacja kategorii "A") zapakowano i trwale potgczono z bezkwasowymnii
obwolutam?.

. W archiwum zaktadowym znajduje sie 3,80 dokumentacji uwtaszczen i

przekazania ziemi nastgpcom z lat 1945-1987, 3,20 m.b. ksiag meldunkowych
z lat 1951-1989 ' 0,80 m.b. dokumentacji dolyczacej dowodow osobistych
(koperty dowodowe zamkniete) z lat 1952-2012.
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Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy

B w
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ARCHIWUM PANSTW O b
ul. Dworcowa 65
85-009 BYDGOSZCZ

000001040
NIP 967-00-57-053

Znak: AZ.421.73.2017

Data: 2017-10-18

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NR 73/2017

Na podstawie art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz.1506, z pdZniejszymi zmianami).
upowazniam

Pana Wojciecha Zupe

(imig i nazwisko kontrolera)

Starszego kustosza
(stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli:

Urzgdu Gminy w Sadkach
ul. Strazacka 11
89-110 Sadki

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Zakres 1 przedmiot kontroli:

sprawdzenie prawidlowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej si¢
w archiwum zaktadowym, prowadzenia srodkéw ewidencji, stanu technicznego dokumenta-
cji, warunkow jej przechowywania i zabezpieczenia.

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowe;j.

Okres waznosci upowaznienia: 19.10.2017 r.—20.10.2017 r.

jenia Dyrektora
Arcz Fp;“;a%n goszezy

(pieczed i podpis osoby
wydajacej upowaznienie)



