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pieczgc jednostki kontrolowanej)

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski w Czersku

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjney)

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 pZniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1

Kontrolg przeprowadzit w dniu 9 pazdziernika 2014 roku Wojciech Zupa pracownik
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.6.2014
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Joanny Blumowskiej-Hatta,
inspektora. Cel i zakres kontroli omowiono z panem Markiem Jankowskim, Burmistrzem

Czerska.

Jednostka zostala utworzona 05-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Czersku,
podczas kontroli kierowal nig pan Marek Jankowski, Burmistrz Czerska. Organem
nadzorujacym w zakresie zgodnosci z prawem uchwat podejmowanych przez organy gminy jest

Wojewoda Pomorski.

W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzuja: Statut Gminy Czersk — uchwata nr
VII1/60/11 Rady Miejskiej w Czersku z dnia 16 czerwca 2011 r. w sprawie Statutu Gminy
Czersk (Dz. Urz. Woj. Pom. z 22 sierpnia 2011 r. Nr 102, poz. 2036) 1 Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czersku wprowadzony Zarzadzeniem Nr 70/11



Burmistrza Czerska z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Czersku, strukturze p6zniejszymi zmianami (ostatnia zmiana strukturze dnia 31
grudnia 2013 r.). W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Czersku funkcjonujg
nastepujace komoérki organizacyjne: Wydzial Finansowy; Wydzial Organizacyjno-Prawny;
Wydzial Rolnictwa i Srodowiska; Wydzial Rozwoju Gospodarczego; Wydzial Rozwoju
Spolecznego; Straz Miejska; Biuro Obstugi Rady Miejskiej; Biuro Funduszy; Urzad Stanu
Cywilnego; Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci; Samodzielne stanowisko ds.
zarzadzania kryzysowego 1 ochrony informacji niejawnej; Samodzielne stanowisko do spraw
archiwum zaktadowego. Zarzadzeniem Nr 46/11 Burmistrza Czerska z dnia 10 marca 2011 r. w
sprawie powotlania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania przebiegu
zalatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Czersku, powotano koordynatora czynnosci

kancelaryjnych, ktérym wyznaczono archiwistg zakladowego.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

5. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy przeprowadzito w dniu 29 listopada
2011 r.

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

kontroli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U.

z 2011 r. Nr 14, poz. 67),



¢) jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i1 zwiazkdw migdzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwigzki, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

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

panstwowej administracji archiwalnej.

Przestrzeganie przepisow kancelaryjne 1 archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnoSci
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 kancelaryjnej
elementy opisu zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytul teczki zgodny
z jednolitym rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategorig archiwalng
dokumentacji z okre$leniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii ,,B”). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zakladowego z komorek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spiséow
zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodnosé spiséw z przekazywana
dokumentacjg. Komorki organizacyjne przekazaty do archiwum zaktadowego wigkszos$¢ spraw
zamknigtych do 2010 roku wilacznie. Biuro Rady oprawito i przekazato do archiwum

zaktadowego protokoty sesji Rady Miejskiej w Czersku z kadencji 2006-2010.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny.
W Urzedzie Miejskim w Czersku obowiazujacym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w rozumieniu zapiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.
67), jest wprowadzony zarzadzeniem Nr 46/11 Burmistrza Czerska z dnia 10 marca 2011 r.
w sprawie powolania koordynatora czynnosci kancelaryjnych w celu dokumentowania

przebiegu zatatwiania spraw w Urzedzie Miejskim w Czersku system tradycyjny.



4. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wiasna: kategoria ,,A” 19,45 m.b. z lat 1990-2011, kategoria ,.B”
165,40 m.b. z lat (1955)1990-2011, w tym akta osobowe kategoria ,,BE-50" 2,80 m.b. z lat
(1956)1990-2006,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona po: Urzg¢dzie Miasta i Gminy w Czersku kategoria ,,A”
2,60 m.b. z lat 1973-1989, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Czersku kategoria ,,A” 0,60
m.b. z lat 1973-1990 oraz 7,20 m.b. dokumentacji dot. przekazania ziemi z lat 1945-1974,
ktorag do czasu jej catkowitego przegladu pod kwalifikacji archiwalnej catosé¢ ww.
dokumentacji zaliczono do kategorii archiwalnej ,,B”),

c) dokumentacja techniczna wiasna i odziedziczona: kategoria ,,B” 18,45 m.b. z lat 1973-2003,

d) inne rodzaje dokumentacji (zdeponowana, na no$nikach magnetycznych i optycznych,
kartograficzna, audiowizualna) nie wystgpuja.

- blizsze informacje o zbiorze: w skiad materialow archiwalnych wlasnych (dokumentacja

kategorii ,,A”) wchodza m.in. akta takie jak: zarzadzenia burmistrza z lat 1990-2010; wnioski

kierowane do burmistrza z lat 1990-2010; kontrole zewn¢trzne wlasnej jednostki z lat 1990-

2006; kontrole jednostek podleglych przeprowadzone przez organy gminy z lat 1992-2006;

protokoly z zebran wiejskich z lat 1990-2010; protokoty z narad z przewodniczacymi jednostek

pomocniczych z lat 1990-2010; protokoly z posiedzen rad soteckich z lat 1990-2011; protokoly

z zebran z mieszkancami osiedli z lat 1990-2010; protokoly z posiedzen zarzadow osiedli z lat

1990-2011; wspotdziatanie z Sejmikiem Wojewodzkim 1 Marszatkiem Wojewodztwa z lat

2001-2007; wspoldzialanie z Rada Powiatu 1 Starostg Powiatowym z lat 2000-2007;

wspoldzialanie z organizacjami politycznymi z lat 2003-2007; narady pracownikéw wiasnej

jednostki, protokoly z narad z lat 2001-2008; bilanse z lat 1992-2001; analizy, oceny,
sprawozdawczos¢ z lat 1994-2007; prognozy i programy przedsigwzig¢ z zakresu ochrony

srodowiska z lat 2000-2001; protokoty z posiedzen Rady Miejskiej w Czersku z lat 1990-2010;

materialy na sesje Rady Miejskiej w Czersku z lat 1990-2010; rejestry uchwal Rady Miejskiej

w Czersku z lat 1990-2010; protokoly z posiedzen komisji Rady Miejskiej w Czersku z lat

1990-2010; ewidencja radnych i cztonkéw komisji (ankiety radnych) z lat 1990-2010; rejestry

wnioskow komisji resortowych Rady z lat 1998-2006; protokoly Zarzadu Miejskiego z lat

1990-2002; wykupy gruntow z lat 1993-2007; sprzedaz gruntow z lat 2003-2009; zamiana

gruntéw z lat 1999-2002; rozgraniczenia gruntow z lat 1990-1995; decyzje o przeksztalceniu



prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci z lat 1998-1999; gospodarka gruntami z lat
1993-2000; uwlaszczenia nieruchomosei, przeksztalcenia prawa wieczystego uzytkowania
gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe z lat 2004-2007; ewidencja gruntéw z lat 2005-
2007; komunalizacja mienia Skarbu Panstwa z lat 2004-2008; uproszczony plan urzadzania
laséw nie stanowigcych wilasnosci Skarbu Panstwa z lat 1999-2009; plany zagospodarowania
lasow z lat 1989-1998; rejonizacja upraw struktur zasiewOw - sprawozdania z lat 2004-2009;
analizy i prognozy rozwoju rolnictwa i gospodarki zywno$ciowej oraz ustug na rzecz rolnictwa
z lat 2004-2007; dokumentacja formalno-prawna miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego z lat 2002-2007; zmiany uzytkowania gruntow z lat 2004-2006.

Materialy archiwalne odziedziczone to m.in. akta takie jak: zarzadzenia naczelnika z lat 1973-
1990; roczne programy dzialania — plany pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czersku z lat 1985-
1990; plany pracy Urz¢du Miasta i Gminy w Czersku z lat 1973-1990; protokoly z kontroli —
wykonanie zalecen pokontrolnych z lat 1975-1989; protokoty z kontroli jednostek podlegtych
z lat 1973-1989; budzety i bilanse — sprawozdania budzetowe Urzedu Miasta i Gminy
w Czersku z lat 1973-1990; protokoty i zarzadzenia porewizyjne z lat 1976-1989; protokoty
z sesji Rady Narodowe] Miasta i Gminy w Czersku z lat 1973-1990; rejestr uchwat Rady
Narodowej Miasta i Gminy w Czersku z lat 1975-1990; protokoly z posiedzen Prezydium z lat
1974-1990; postanowienia Prezydium Rady Narodowej Miasta i Gminy w Czersku z lat 1986-
1990, protokoly z posiedzen komisji z lat 1973-1990; plany pracy Prezydium Rady Narodowej
Miasta i Gminy w Czersku z lat 1978-1989. Dokumentacj¢ kategorii ,,B” oprécz typowe]
dokumentacji administracyjnej i ksiggowej, tworza akta takie jak: zamdwienia publiczne,
rejestry spraw o wykroczenia, umowy dzierzawy, oplaty adiacenckie, nadzor nad produkcja

roslinng 1 zwierzgca, mandaty karne, itp.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 213,70 m.b. w tym kategoria ,,A” 22,65 m.b. oraz

kategoria ,,B” 191,05 m.b., w tym akta osobowe BE-50 2,80 m.b.

Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie,
zwigkszyl sie 0 12,70 m.b. (w tym materialdéw archiwalnych zwigkszyl o 3,80 m.b.). Stan

fizyczny zbioru jest dobry.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg: w Urzgdzie Miejskim w Czersku w chwili obecne;

korespondencje¢ prowadzi si¢ glownie w formie papierowej. Wdrozono jedynie, sthuzacy do



10.

11,

1Z.

rejestracji korespondencji, system EL-DOK. W Urzedzie Miejskim w Czersku uruchomiono

elektroniczna skrzynke podawcza.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: w zwiazku
z przeksztatceniem Urzedu Miasta i Gminy w Czersku i likwidacja Rady Narodowej Miasta

1 Gminy w Czersku obejmuja: 3,20 m.b. z lat 1973-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastgpujacy: dokumentacja jest w calosci
zewidencjonowana, opisy zewnetrzne teczek zgodne 2z obowiazujacymi przepisami
archiwalnymi. Materialy archiwalne sa uporzadkowane, zszyte 1 paginowane. Czgsc
dokumentacji kategorii ,,B” znajduje si¢ w segregatorach, Po wysluchaniu krotkiego
instruktazu, pani Blumowska-Hatta zobowiazata si¢ niezwlocznie usuna¢ wymienione
nieprawidlowosci. Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Czersku
1 Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Czersku sa przygotowane do przekazania do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, poniewaz cato$¢ dokumentacji zostala przetozenia do nowych,
bezkwasowych teczek. W trakcie kontroli omdéwiono tryb postepowania z dokumentacja, ktorej
okres przechowywania ulegl zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego
rzeczowego wykazu akt, zarowno juz przekazang do archiwum zakladowego jak 1 pozostajaca

jeszcze w komorkach organizacyjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. ,,A” i kat. ,,B” - tak,

¢) spisy materialdéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Czersku ewidencja prowadzona jest
w sposob prawidlowy (prowadzi si¢: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-

odbiorcze w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen). Stosuje si¢



13.

14.

13.

16.

17.

18.

19.

20.

prawidlowe formularze spisow zdawczo-odbiorczych, na ktorych widnieja podpisy

pracownikéw przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz daty przekazywania.

Udostegpnianie dokumentacji: dokumentacj¢ udostepnia si¢ sporadycznie, zwroty nastgpuja

terminowo. Zagini¢é, zgodnie z o§wiadczeniem pani Blumowskiej-Hatta, nie stwierdzono.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2014 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego: Urzad Miejski
w Czersku nie przekazywal materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego
w Bydgoszczy.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Joanna

Blumowska-Hatta, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, oraz specjalistyczne przygotowanie

zawodowe - kurs archiwalny I stopnia. Archiwum zakladowe prowadzi w ramach 0,2 etatu.
Warunki pracy personelu archiwum s3 dobre.

Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w suterenie budynku
biurowego. Sg to trzy pomieszczenia o {acznej powierzchni ok. 50 m?®. Wyposazenie lokalu

stanowig metalowe regaly o tacznym metrazu potek ok. 240 m.b., biurka 1 krzesta.

Lokal archiwum zakladowego jest klimatyzowany oraz wlasciwie zabezpieczony przed
kradzieza, pozarem szkodnikami i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma: drzwi
zamykane na zamki patentowe, okratowane oraz zabezpieczone roletami zewngtrznymi okna,
gasnice proszkowg z waznym atestem, higrometr (wskazania 45%) i termometr (wskazania
21°C). W trakcie kontroli omowiono takze wymagania, ktore nowa instrukcja archiwalna stawia

lokalom archiwum zakladowego.

Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano cz¢sciowo, poniewaz przekazano
z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego catos¢ akt spraw zamknigtych do 2008

roku wlacznie. Nie dokonano zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji znajdujacej si¢



w archiwum zakladowym, dla ktorej kategorie archiwalne ulegly zmianie w zwiazku
z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt. Materialy archiwalne
(dokumentacja kategorii ,,A”) odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Czersku i Radzie
Narodowej Miasta i Gminy w Czersku przelozono do bezkwasowych teczek, lecz nie

przekazano ich do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

21. Inne ustalenia kontroli: Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci przechowuje 32 m.b.

dokumentacji dotyczacej dowodoéw osobistych (koperty dowodowe) z lat 1954-2014.

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

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:

" S S
Jolanta Fiere] - ‘E B
— T it SO /gf&w@éy ...................

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy



