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WYSTAPIENIE POKONTROLNE L0215

W dniu 29 listopada 2011 roku Wojciech Zupa, przedstawiciel Archiwum Panstwowego w

Bydgoszczy przeprowadzil kontrole archiwum zakladowego:
Urzedu Miejskiego w Czersku

Kontrola dotyczyla praktycznego stosowania obowiqzujqcych w Urzedzie Miejskim w Czer-

sku przepiséw kancelaryinych i archiwalnych, wymicnionych w pkt. 1 ustalenl protckolu kontroli

oraz stanu zabezpieczenia i zachowania materialéw archiwalnych (dokumentacji kategorii ar-

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

1. Dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana na odpowiednie grupy rzeczowe. Kwalifikacja
dokumentacji na kategorie archiwalne jest zgodna z obowiqzujqcym do 31 grudnia 2010 roku
Jednolitym rzeczowym wykazem akt. Komdrki organizacyjne nie przekazaly do archiwum zakla-
dowego wszystkich akt spraw zamknietych do 2008 roku wlqcznie, a zgodnie z § 37 obowiqzujq-
cej instrukcji kancelaryjnej dokumentacja winna byé przekazywana po uplywie dwoch lat, liczqc
od pierwszego stycznia roku nastepujqcego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona. Za-
legtosci, ktdre siegajq 2001 roku, dotyczq m.in. budzetow i sprawozdawczosci budzetowe;.

2. Dokumentacja Rady Miejskiej z kadencji 2006-2010 zostata przekazana do archiwum zaktado-
wego. Calos¢ protokotéw sesji Rady Miejskiej jest oprawiona w twarde oprawy introligatorskie.

3. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w calo$ci zewidencjonowana,
oplsy zewneltrzne teczek sq zgodne z obowiqzujqcymi przepisami archiwalnymi. Materiafy
archiwalne sq uporzqdkowane, zszyte i paginowane.

4. Nie zmieniono kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, dla ktorej kategorie archiwalne ule-

gly zmianie w zwiqzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu ak.



5. Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Czersku i Radzie Naro-
dowej Miasta i Gminy w Czersku nie sq przygotowane do przekazania do Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy, poniewaz calos¢ dokumentacji wymaga przetozenia do nowych,

bezkwasowych teczek.

W zwiqzku 7 powyiszym Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy — dzialajqc w oparciu o
art. 28 pkt. 4 ustawy 7 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. 7 2011 r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, 7 poiniejszymi zmianami) zaleca:

I. Przekazal z komdrek organizacyjnych do archiwum zakladowego calos¢ akt spraw za-
mknietych do 2008 roku wlqcznie, a zwlaszcza dokumentacje stanowiqeq materialy archi-
walne (dokumentacja kategorii ,,A”). Przestrzega¢ w dalszej dziatalnosci obowiqzujqcych
w tym zakresie ustalen zawartych w §37 obowiqzujqcej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej.
Przy przekazywaniu dokumentacji do archiwum zakladowego nalezy uwzgledni¢ zmiany w
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wytworzonej przed 1 stycznia 2011 .

2. Dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji znajdujqcej sie w archiwum zakla-
dowym, dla ktorej kategorie archiwalne ulegly zmianie w zwiqzku z wprowadzeniem nowe-
go jednolitego rzeczowego wykazu akt.

3. Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A”) odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy
w Czersku i Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Czersku przetozy¢ do bezkwasowych teczek i

przekazac do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala sie dla:
pkt. 1i3do 31 lipca 2012 roku;
pkt. 2 do 31 grudnia 2012 roku.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych nalezy przestaé do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy pisemnq informacje o srodkach podjetych w celu ich realizacji.
Najpdzniej w ciqgu 14 dni od upltywu najdalszego wyznaczonego terminu wykonania zalecen pokon-
trolnych oczekujemy petnej informacji o wykonaniu catosci zalecen.
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Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przesyta dwa egzemplarze protokotu kontroli archi-
wum zakltadowego Urzedu Miejskiego w Czersku z prosba o podpisanie, opieczetowanie i zwrot

jednego z nich.
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(pieczeé jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: III 4020-40/2011

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Nr 4020-40/2011

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 orazg art. 28 pkt. 4 w wiqzku z art.
22i 33 ustawy 7 dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 7 2011r.
Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, 7 poiniejszymi zmianami),

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 29 listopada 2011 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11 , W obecnosci przedstawicie-

la jednostki kontrolowanej pani Joanny Blumowskiej-Hatta, inspektora.

2. Jednostka zostala utworzona 05-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Czersku, obecnie
kieruje niq pan Marek Jankowski, burmistrz. Organem nadzorujqcym w zakresie zgodnosci z

prawem uchwat podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda Pomorski.

3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzujq: Statut Gminy Czersk — Uchwala nr
VIII/60/11 Rady Miejskiej w Czersku z dnia 16 czerwea 2011 r. w sprawie Statutu Gminy Czersk
i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Czersku wprowadzony Zarzqdzeniem Nr
70/11 Burmistrza Czerska z dnia 19 kwietnia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Czersku. W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Czersku
Sunkcjonujq nastepujgce komdrki organizacyjne: Wydzial Finansowy; Wydziat Organizacyjno-
Prawny; Wydzial Rolnictwa i Srodowiska: Wydziat Rozwoju Gospodarczego; Wydziat Rozwoju
Spolecznego; Straz Miejska; Biuro Obstugi Rady Miejskiej; Biuro Funduszy; Urzqd Stanu

Cywilnego; Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci; Samodzielne stanowisko ds.



zarzqdzania kryzysowego i ochrony informacji niejawnych, Samodzielne stanowisko do spraw

archiwum zakladowego.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia.

5. Ostatniq kontrol¢ Archiwum Parnstwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 19 marca
2008r.

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

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:

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

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwiqzkow miedzygminnych oraz urzedow
obstugujqcych te organy i zwiqzki, wprowadzona Rozporzqdzeniem 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
zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt. la — lc byly uzgodnione 7 odpowiednimi organami

paristwowej administracji archiwalnej.

2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjne i archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana na
odpowiednie grupy rzeczowe. Kwalifikacja dokumentacji na kategorie archiwalne jest zgodna z
obowiqzujqcym do 31 grudnia 2010 roku jednolitym rzeczowym wykazem akt. Komorki
organizacyjne nie przekazaly do archiwum zaktadowego wszystkich akt spraw zamknietych do
2008 roku wiqcznie, a zgodnie z § 37 obowiqzujqcej instrukcji kancelaryjnej dokumentacja
winna byé przekazywana po uplywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku

nastepujqcego po roku, w ktorym sprawa zostala zakonczona. Zaleglosci, ktore niekiedy siegajq



roku 2001, dotyczq m.in. budzetow i sprawozdawczosci budietowej. Dokumentacja Rady
Miejskiej z kadencji 2006-2010 roku zostata przekazana do archiwum zakladowego. Calosé
protokotow sesji Rady Miejskiej jest oprawiona w twarde oprawy introligatorskie.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wiasna: kategoria ,,A” 15,65 m.b. z lat 1990-2010, kategoria ,,B”
156,50 m.b. z lat (1955)1990-2009, w tym akta osobowe kategoria ,, BE-50" 2,80 m.b. z lat
(1956)1990-2006,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona po: Urzedzie 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,

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

d) inne rodzaje dokumentacji (zdeponowana, na nosnikach magnetycznych i optycznych,
kartograficzna, audiowizualna) nie wystepujq.

- bliisze informacje o zhiorze: w skiad materiatow archiwalnych wlasnych (dokumentacja

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

kierowane do burmistrza z lat 1990-2010; kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki z lat 1990-

2000, kontrole jednostek podlegfych przeprowadzone przez organy gminy z lat 1992-2006;

protokoly z zebran wiejskich z lat 1990-2010; protokoly z narad z przewodniczqcymi 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 zarzqdow osiedli z lat

1990-2011; wspoldziatanie z Sejmikiem Wojewodzkim i Marszatkiem Wojewddztwa z lat 2001-

2007; wspotdziatanie z Radq Powiatu i Starostq Powiatowym z lat 2000-2007; wspdidziatanie z

organizacjami politycznymi z lat 2003-2007; narady pracownikéw wiasnej jednostki, protokoty

z narad z lat 2001-2008; bilanse z lat 1992-2001, analizy, oceny, sprawozdawczos¢ z lat 1994-

2007; prognozy i programy przedsiewzieé¢ 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 uchwat Rady Miejskiej w Czersku z lat 1990-

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

radnych i cztonkow komisji (ankiety radnych) z lat 1990-2010; rejestry wnioskow komisji

resortowych Rady z lat 1998-2006; protokoly Zarzqdu Miejskiego z lat 1990-2002; wykupy

gruntow z lat 1993-2007; sprzedaz gruntow z lat 2003-2009; zamiana gruntow z lat 1999-2002;

rozgraniczenia gruntow z lat 1990-1995; decyzje o przeksztalceniu prawa wieczystego

uzytkowania w prawo wiasnosci z lat 1998-1999; gospodarka gruntami z lat 1993-2000;



uwlaszczenia nieruchomosci, 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 urzqdzania laséw nie
stanowiqcych wlasnosci Skarbu Parnstwa z lat 1999-2009; plany zagospodarowania laséw z lat
1989-1998; rejonizacja upraw struktur zasiewéw - 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 planéw  zagospodarowania
przestrzennego z lat 2002-2007; zmiany uzytkowania gruntéw z lat 2004-2006. Materiaty
archiwalne odziedziczone to m.in. akta takie Jak: zarzqdzenia naczelnika z lat 1973-1990;
roczne programy dziatania — plany pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czersku z lat 1985-1 990,
plany pracy Urzedu Miasta i Gminy w Czersku z lat 1973-1990; protokoly z kontroli —
wykonanie zalecer pokontrolnych z lat 1975-1989; protokoly z kontroli jednostek podlegtych z
lat 1973-1989; budzety i bilanse — sprawozdania budzetowe Urzedu Miasta i Gminy w Czersku
z lat 1973-1990; protokoly i zarzqdzenia porewizyjne z lat 1976-1989; protokoly z sesji Rady
Narodowej 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 1986-1 990,
protokoly z posiedzen komisji z lat 1973-1990; plany pracy Prezydium Rady Narodowej Miasta
i Gminy w Czersku z lat 1978-1989. Dokumentacje kategorii ,,B” oprocz typowej dokumentacji
administracyjnej i ksiegowej, tworzq akta takie jak: zamdéwienia publiczne, rejestry spraw o
wykroczenia, umowy dzierzawy, optaty adiacenckie, nadzor nad produkcjq roslinng i zwierzecq,

mandaty karne, itp.

. Zbior dokumentacji obejmuje ogdétem 201,00 m.b. w tym kategoria ,,A” 18,85 m.b. oraz
kategoria ,,B” 182,15 m.b., w tym akta osobowe BE-50 2,80 m.b.

. Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie, zwigkszyt
si¢ 0 28,45 m.b. (w tym materialow archiwalnych zwiekszyt o 4,95 m.b.). Stan fizyczny zbioru
Jjest dobry.

. Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Urzedzie Miejskim w Czersku w chwili obecnej
korespondencje prowadzi si¢ gléwnie w formie papierowej. Wdrozono jedynie, stuzqcy do
rejestracyi korespondencji, systeméw EL-DOK. W Urzedzie Miejskim w Czersku uruchomiono

elektronicznq skrzynke podawczq.

. Materialy archiwalne podlegajqce priejeciu prrez Archiwum Paristwowe: w zwiqzku z
przeksztatceniem Urzedu Miasta i Gminy w Czersku i likwidacjqa Rady Narodowej Miasta i
Gminy w Czersku obejmujq: 3,20 m.b. z lat 1973-1990.



9. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji jest nastepujqcy: dokumentacja jest w cafosci
zewidencjonowana, opisy zewnetrzne teczek zgodne =z obowiqzujqcymi przepisami
archiwalnymi. Materialy archiwalne sq uporzadkowane, zszyte i paginowane. Czesé
dokumentacji kategorii ,,B” znajduje sie w segregatorach, Po wystuchaniu krétkiego
instruktazu, pani Blumowska-Hatta zobowiqzala sie niezwlocznie usungé wymienione
nieprawidlowosci. Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Czersku i
Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Czersku nie sq przygotowane do przekazania do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, poniewaz calosé dokumentacji wymaga przelozenia do
nowych, bezkwasowych teczek. W trakcie kontroli omdwiono tryb postepowania z
dokumentacjq, kidrej okres przechowywania ulegl zmianie w zwiqzku z wprowadzeniem nowego
Jednolitego rzeczowego wykazu akt, zaréwno juz przekazang do archiwum zakladowego jak i

pozostajqcq jeszcze w komorkach organizacyjnych.

10. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji jest dobry, poniewaz dokumentacja jest w catosci
zewidencjonowana, posiada prawidlowy opis zewnetrzny, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami
nadane kategorie archiwalne. Materialy archiwalne (dokumentacja kat. ,,A”) sq uporzq-
dkowane wewnetrznie. Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w
Czersku i Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Czersku nie majq naniesionych sygnatur
archiwalnych, ktére bylyby zgodne ze spisami zdawczo-odbiorczymi materiatow archiwalnych

przekazanych do Archiwum Panhstwowego.

11. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byta porzqdkowana przez osoby

Z Zzewnqtrz.

12. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. ,,A” i kat. ,,B” - tak,
¢) spisy materiatdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencje wypozyczen — tak.

13. Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Czersku ewidencja prowadzona jest w
sposob prawidlowy (prowadzi sie: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie ,,A” i, B” oraz ewidencje wypozyczen).

14. Udostgpnianie dokumentacji: dokumentacje udostepnia sie sporadycznie, zZwroty nastepujq
terminowo. Zaginig¢, zgodnie z oSwiadczeniem pani Blumowskiej-Hatta, nie stwierdzono.

15. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgodq Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2011 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.



16. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Paristwowego: Urzqd Miejski w Czersku
nie przekazywatl materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

17. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Joanna Blumowska-
Hatta, posiadajqca wyksztalcenie wyzsze, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe - kurs
archiwalny I stopnia. Archiwum zaktadowe prowadzi w ramach 0,2 etatu.

18. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.

19. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w suterenie budynku biurowego.
Sq to trzy pomieszczenia o lqcznej powierzchni ok. 50 m’. Wyposazenie lokalu stanowiq
metalowe regaly o tqcznym metrazu potek ok. 240 m.b., biurka i krzesta.

20. Lokal archiwum zakladowego jest wiasciwie zabezpieczony przed kradziezq, pozarem
szkodnikami i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz ma: drzwi zamykane na zamki patentowe,
okratowane okna, gasnice proszkowq z wainym atestem, higrometr (wskazania 62%) i
termometr (wskazania 23°C). W trakcie kontroli omdwiono takze wymagania, ktére nowa
instrukcja archiwalna stawia lokalom archiwum zakiadowego.

21. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano czesciowo — osobe odpowiedzialng za
prowadzenie archiwum zakiadowego przeszkolono na kursie kancelaryjno-archiwalnym i
oprawiono calos¢ protokotéw sesji Rady. Nie przekazano z komdrek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego calosci akt spraw zamknietych do 2006 roku wigcznie.

22. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen kontroli.

Kierownik kontrolowanej jednostki moie zglosic w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu
ewentualne zastrzeZenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostanq przestane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

LML Joanna Blumiowsha-Hotta Y
\./Q(’ Ho fy) Y | w)«v/

| i }«
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) é (przeprowadzajqcy kontrole)

Protokdt sporzqdzono w dwéch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy



