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Archiwum Paristwowe w - 6 ul. Dworcowa 65
Bydgoszczy ; 85-009 Bydgoszcz

Nazwa archiwum pariistwowego Oddziat |dentyfikator Adres
(systemowy)
5268 2018-03-22 AZ.421.73.2017 127
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowit art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. z 2016 r., poz.1506, z pozniejszymi zmianami).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Sadkach 15133
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Strazacka 11, 89-110 Sadki 00054254000000 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit

Woijciech Zupa Starszy kustosz 73/2017 2017-10-18

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Datawystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2017-10-19 2017-10-19

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia Srodkéw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia,

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na odpowiednie grupy
rzeczowe i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych. Teczki rzeczowe
posiadaty wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu
zewnetrznego.

. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego w zasadzie terminowo i

kompletnie, w stanie uporzadkowanym oraz na podstawie spiséw zdawczo-

odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodno$é spisow z przekazywang
dokumentacja.

. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji jest nastgpujacy: dokumentacja

przechowywana w archiwum zaktadowym jest w cato$ci uporzadkowana i
zewidencjonowana. Materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii +A") uporzgdkowano
wewnetrznie, zszyto i ponumerowano strony w teczkach, a na teczkach umieszczono
informacjg o iloéci ponumerowanych stron. Materialy archiwalne sa przechowywane na
oddzielnym regale.

. Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy. Akta sg zewidencjonowane na

spisach zdawczo-odbiorczych, ktére posiadajg wymagane przepisami elementy opisu.
Na spisach zdawczo-odbiorczych widnieja podpisy pracownikéw przekazujacych i
przejmujgcych dokumentacje oraz daty przekazywania.

. Zmieniono kwalifikacje archiwalna dokumentacji, dla ktérej kategorie archiwalne ulegty

zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu.

. Stan techniczny dokumentacji nie budzit zastrzezen. Materiaty archiwalne

(dokumentacja kategorii ,A”) zapakowano i trwale potgczono z bezkwasowymi
obwolutami.

. Materiaty archiwalne odziedziczone po Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w

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

. W Urzedzie Gminy w Sadkach nie prowadzi sie obecnie elektronicznego zarzadzania

dokumentacjg. System tradycyjny jest wspomagany narzedziem informatycznym w
postaci Elektronicznego Obiegu Dokumentéw FINN 8 S QL. Korespondencja
wptywajgca jest skanowana, a nastepnie dekretowana. Korespondencja wysytana,
ktéra powstaje w formie elektronicznej po akceptacji jest drukowana.

. Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku Urzedu. Warunki

przechowywania dokumentacji sg zgodne z instrukcjg archiwalng. Wskazania ;
przyrzagdéw do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza wynosity w dniu kontroli
odpowiednio 18°C i 38%.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1.

2

W archiwum zaktadowym znajduje si¢ 0,20 m.b. materiatéw archiwalnych
(dokumentacja kategorii ,A”) zlat 1990-1991, ktére podlegajg przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, poniewaz mingt 25-leini okres ich
przechowywania w jednostce organizacyjne;j. S :
W archiwum zaktadowym znajduje sig 3,80 dokumentacji uwtaszczen i przekazania
ziemi nastepcom z lat 1946-1987, 3,20 m.b. ksigg meldunkowych z lat 1951-1989 i
0,80 m.b. dokumentacji dotyczacej dowoddéw osobistych (koperty dowodowe
zamkniete) z lat 1952-2012.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Materialy archiwalne z lat 1990-1991, dla ktdrych uptynat 25-letni  2019-03-31
okres przechowywania w zasobie wiasnym, przygotowaé¢ do
przekazania, a nastepnie przekazaé do Archiwum Parstwowego w
Bydgoszczy w sposob okreslony w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziemika 2015 r. w sSprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw
archiwalnych do archiwum paristwowego i brakowania dokumentagcji
niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r., poz.1743).

2. Dokumentacje dotyczacg uwtaszczen i przekazania ziemi nastepcom  2019-03-31
z lat 1946-1987 uporzadkowaé¢ i zewidencjonowaé, a nastepnie

przekaza¢ do Archiwum Parstwowego w Bydgoszczy w sposéb

okreslony w rozporzadzeniu wskazanym w zaleceniu nr 1.

3. Przekwalifikowa¢ do materiatéw archiwalnych ksigegi meldunkowe z lat  2019-03-31
1951-1989, zewidencjonowac je i uporzadkowagé, a nastepnie przekazaé

do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w sposob okreslony w
rozporzadzeniu wskazanym w zaleceniu nr 1.

4. Zewidencjonowad, uporzadkowad i zakwalifikowaé do odpowiednich  2019-03-31
kategorii archiwalnych koperty dowodowe zamkniete z lat 1952-2012.

Koperty dowodowe wydane do 1979 roku wiacznie, dla ktérych uptynat

25-letni okres przechowywania w zasobie wtasnym, przekazaé do

Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w sposoéb okreslony w
rozporzgdzeniu wskazanym w zaleceniu nr 1.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zaleceh
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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

Z upewaznieniz
Arch

w Bydgoszczy

mgy Stanisthw Blazejewski







