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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Gminy Bartoszyce

Plac Zwycigstwa 2
11-200 Bartoszyce

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity z2011 r. Dz. U. nr 123, poz. 689).
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0.

Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzita w dniu 18 sierpnia 2015 r. Dominika Rucinska, pracownik
Oddzialu 1 Nadzoru Archiwalnego Archiwum Panstwowego —w Olsztynie,
Upowaznienie Nr 1/15 do przeprowadzania kontroli archiwow zaktadowych. Kontrolg
przeprowadzono W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Reginy
Bielickiei, podinspektora.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie Ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Obecnie Urzedem kieruje Jadwiga Gut — Wojt Gminy Bartoszyce.

Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej:

- statut: Uchwata Nr XXXV/289/2013 Rady Gminy Bartoszyce z dnia 29 listopada
2013 r. w sprawie zmiany Statutu Gminy Bartoszyce;

- regulamin organizacyjny: Zarzadzenie Nr  0A.0050.16.2015 Wojta Gminy
Bartoszyce z dnia 30 stycznia 2015 1.

Zmiany organizacyjne w przesztosci: od czasu ostatniej kontroli jednostka nie
przechodzita zmian organizacyjnych.

Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ W stanie likwidacji, upadlosci ani
przeksztatcenia.

Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 11 pazdziernika
2012 r.

Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.
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IL.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne
(uzgodnione z archiwum panstwowym):
a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67);

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji ws. organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67);

¢) Instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
7z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji ws. organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011.14.67);

d) Inne normatywy kancelaryjno —archiwalne: nie wystepuja.

Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegolnie w  zakresie
poprawnosdci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: w Urzedzie stosuje sig bezdziennikowy
system kancelaryjny. Przekazywanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum
zakladowego dotychczas odbywalo sig regularnie, obecnie czasowo zostato wstrzymane
z powodu planowanego remontu archiwum zakladowego. Akta przekazywane sg na
podstawie spisow zdawczo — odbiorczych, ktore tworzg referenci w trzech lub czterech
egzemplarzach (kat. A). Przekazywane akta sa poprawnie uporzadkowane wewnetrznie,
opisane,  zszyte,  posiadaja oznakowania  kwalifikacyjne 1 klasyfikacyjne.
W jednostce kontrolowanej nie stosuje sie elementow systemu EZD i EOD. Wprowadzany

jest system ePUAP (ogolnopolska platforma teleinformatyczna stuzgca do komunikacji

obywateli z jednostkami administracji publicznej w ujednolicony sposob).
2. Zbiér dokumentacji. W archiwum jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:

Kategorii A w ilosci 19,50 m.b. z lat 1990-2013;

Kategorii B w ilogci ok. 70 m.b. z lat 1960-2013;

W tym: akta kat. BES0 — nie wystepuja;

Akta kat. B50 w ilosci 34,60 m.b.

techniczna: 2 m.b. dokumentacji technicznej z lat 2002-2004 dot. kanalizacji gminy;
elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje:
kartograficzna: nie wystgpuje;

audiowizualna: nie wystepuje;
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- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: materialy archiwalne wlasne zawierajg:
protokoly sesji Rady Gminy, zbiory uchwal Rady Gminy, protokoly poszezegodlnych komisji
Rady, protokoly posiedzen Zarzadu Gminy, uchwaty Zarzadu Gminy, zbiory zarzadzen wojta,
dokumentacja kontroli zewnetrznych, skarg i wnioskow, dokumentacja sprawozdawcza,
statystyczna, plany finansowe (budzety gminy), decyzje o warunkach zabudowy i miejscowe
plany zagospodarowania przestrzennego, sprzedaz —gruntow, dokumentacja o$wiatowa
(organizacja pracy w szkotach). Wsroéd dokumentacji niearchiwalnej nalezy wyréznic¢ listy
plac, deklaracje ZUS, dokumentacje przeje¢ gospodarstw na rzecz nastepey i Skarbu Panstwa.
Dokumentacje niearchiwalng uzupelnia zbior dokumentacji finansowo — ksiggowej,
dokumentacji ubezpieczeniowej, dokumentacja absencji, ksigzki kancelaryjne, i in.

b) dokumentacja odziedziczona po: urzgdach bedacych poprzednikami Urzedu Gminy.
Do zasadniczej czesci tego zbioru nalezy dokumentacja techniczna w ilosci 11,20 m.b. z
lat 1960-1975. Do dokumentacji odziedziczonej nalezg w czgsci akta emerytalno —
rentowe rolnikéw, akta podatkowe dot. gruntow rolnych oraz koperty dowodow
osobistych. Akta te wystepuja w seriach zrosnigtych, stad ich obmiar zaliczano do akt
wiasnych.

¢) dokumentacja zdeponowana: nie wystepuje.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 102,70 m.b., w tym:
-kat. A—=19,50 m.b.;
- kat. B - 83,20 m.b.

4 Stan zbioru: zasob archiwum zakladowego znajduje si¢ w dobrym stanie fizycznym.
Materiaty archiwalne oraz wieksza czgs¢ zasobu majg forme¢ poszytow z grzbietem lub bez.
Cze$¢ materialow archiwalnych i listy plac przechowywane sg w pudtach archiwalnych. Nie
stwierdzono uszkodzen mechanicznych ani zagrzybienia dokumentacji.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejgciu przez archiwum panstwowe: w chwili obecne]
nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: caly zasob archiwum zakladowego
przechowywany jest w uktadzie strukturalnym. Materialy archiwalne nie zostaty wydzielone,
przechowywane sg z dokumentacja niearchiwalng danej komérki organizacyjnej.

Materialy archiwalne wydziatu organizacyjnego (zarzadzenia wojta, kontrole zewne¢trzne,
skargi i wnioski z lat 1991-2012 — 1 m.b.) stanowig teczki wigzane z pelnym opisem,
przesznurowane w  czterech miejscach, zaopatrzone W spis spraw. Jednostki  sg
uporzadkowane wewngtrznie W kolejnodci wg spisu spraw, pozbawione elementow
metalowych. Cze$¢ z nich przechowywana jest w pudtach archiwalnych.

Materialy archiwalne dot. wydziatu o$wiaty (sprawozdania szkol, organizacja pracy
w szkolach z lat 1995-2009 — 1,60 m.b.) przechowywane sg w pudlach archiwalnych. Akta
w formie poszytow bez grzbietu, przesznurowane w czterech miejscach, paginowane, bez
elementow metalowych.

Akta Rady Gminy, Zarzadu, Komisji (1990-2011 w ilosei 6 m.b.) przechowywane sg w
pudlach archiwalnych, stanowig poszyty bez grzbietu, przesznurowane w czterech miejscach,
z pelnym opisem. Jednostki zaopatrzone s3 W spisy spraw, uklad wewnetrzny wg spisu spraw.
Akta pozbawione elementow metalowych, paginowane.

Dokumentacja warunkow zabudowy i miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego
(2000-2011 w ilosci 6,40 m.b.) — przechowywana w pudtach archiwalnych, stanowi poszyty
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przesznurowane w czterech miejscach, bez grzbietu, z pelnym opisem, uporzadkowana
wewnetrznie w kolejnosci spraw wg spisu spraw, pozbawiona elementow metalowych,
paginowana.

Dokumentacja sprzedazy gruntow (1990-2011 w ilosci 2,40 m.b.) przechowywana w pudtach
archiwalnych, uporzadkowana poprawnie, analogicznie jak pozostale materiaty archiwalne.
Dokumentacja finansowa kat. A (projekty budzetu, opinie RIO, budzet gminy, roczne
sprawozdania i analizy z wykonania budzetu z lat 1996-2009), przechowywana w pudiach
archiwalnych, stanowi teczki wigzane z pelnym opisem, uporzadkowane wewngtrznie, bez
elementow metalowych.

Wsrod dokumentacii niearchiwalnej nalezy wyrézni¢ duzy zbiér list plac wlasnych Urzedu i
jednostek podlegtych Urzedowi z lat 1980-2011 w ilosci 27,50 m.b. Przechowywane sg
w pudlach archiwalnych, stanowia poszyty przesznurowane w dwoch miejscach, z pelnym
opisem. Akta kat. B50 to rowniez deklaracje ZUS w ilosci 2,30 m.b. oraz dokumentacja
przejecia gospodarstw na rzecz najemcy lub Skarbu Panstwa (4,40 m.b. od lat 60tych do
1987).

Dokumentacja kopert dowoddw osobistych zachowala si¢ prawdopodobnie od lat 70tych do
2006 w ilosci 2,30 m.b. Akta stanowia koperty przechowywane w pudtach. Zostaty objete
ewidencjg archiwalna.

W jednostce znajduja si¢ rowniez karty gospodarstw w ilosci 0,70 m.b. przechowywane w
formie luznej w pudtach archiwalnych.

Pozostala czes¢ dokumentacji niearchiwalnej uporzadkowana jest w sposob podobny, stanowi
zazwyczaj poszyty przesznurowane w dwoch miejscach, z petnym opisem, ich stan nie budzi
zastrzezen.

7. Dokumentacja przechowywana w jednostce kontrolowanej nie byta porzadkowana przez
osoby spoza Urzedu.

8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykazy spiséw zdawczo — odbiorczych: tak;
b) spisy zdawczo — odbiorcze: tak;
¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum pafstwowego: tak;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak;
¢) ewidencje wypozyczen: tak;
f) inne $rodki ewidencyjne: nie wystepuja.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja archiwalna prowadzona jest w sposob bardzo
staranny. Caty zasob archiwum zakladowego zostal objety ewidencja archiwalng. Wykaz
spisow zdawczo — odbiorczych prowadzony jest prawidtowo, wypelniane sa wszystkie
rubryki. w polu ,,Uwagi” zaznacza sig kategorie akt danego spisu. W chwili kontroli w
wykazie spisow zarejestrowanych byto 477 spisow zdawezo — odbiorezych. Spisy zdawczo
— odbioreze tworzone sg przez referentow w czterech egzemplarzach dla kat. A i w trzech
egzemplarzach dla kat. B. Spisy sa prowadzone prawidlowo i starannie, sa podpisywane
przez osobg zdajaca 1 przejmujacy akta. Na spisach archiwista odnotowuje fakt brakowania
akt oraz wpisuje date uplynigcia terminu przechowywania dokumentacji. Spisy sg
przechowywane w kolejnosci numerycznej i strukturalnej. Ponadto przechowuje sig

dodatkowy zbidr spisow akt kat. A.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem jednostki kontrolowanej: nie
wystepuje.
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11. Udostepnianie akt: akta sa udostgpniane rzadko, na podstawie wpisu do ewidencji
udostepniania wystepujacej w formie zeszytu. Nie zanotowano problemoéw ze zwrotem
udostepnianych akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: jednostka brakuje dokumentacje niearchiwalng
regularnie, ostatnio w 2015 r. (Zgoda nr 184/15). Jednostka nie ma zezwolenia generalnego
na brakowanie akt.

13. Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego: od czasu ostatniej
kontroli akt nie przekazywano.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Regina Bielicka,
zatrudniona na pelnym etacie, zajmujaca si¢ archiwum zakladowym w ramach obowigzkow
stuzbowych. Posiada wyksztalcenie $rednie techniczne oraz ukonczony w 1993 r. kurs
kancelaryjno — archiwalny I stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre. Archiwum sklada si¢ z dwdch
pomieszczen, w jednym z nich zorganizowano miejsce do pracy archiwisty. Znajduja si¢ tu
niezbedne meble biurowe, lokale sa zadbane, o$wietlone 1 ogrzewane. Rezerwa magazynowa
archiwum zakladowego wynosi ok. 70 m.b.

16.Lokal archiwum zakladowego: archiwum zakladowe zlokalizowane jest w piwnicy
budynku Urzedu. Sklada si¢ z dwdch pomieszczen (w tym jedno przechodnie) o taczne]
powierzchni ok. 35 m® Do pierwszego pomieszczenia prowadzg drzwi drewniane obite
blacha, zaopatrzone w jeden zamek, na podtodze wystepuje terakota. W lokalu znajduje sie
okno z szyba mleczng, okratowane. Na wyposazenie pomieszezenia skladaja sie: regaty
drewniane, szafy katalogowe metalowe, stolik, krzesto, szafy drewniane, czujka dymna,
gaénica, termometr i higrometr (pomiary zanotowane w czasie kontroli: 22°C i 53 % RH).
Archiwum zaktadowe jest ogrzewane systemem centralnego o grzewania.

Do drugiego pomieszczenia przechodzi sic bezposrednio z pierwszego. Na podtodze
wystepuje terakota, okna sg okratowane. Na jego wyposazenie skladajg si¢ regaly drewniane,
gasnica, czujka dymna, grzejnik, drabinka.

Archiwum zaktadowe jest dobrze zorganizowane i utrzymane. W najblizszym czasie
planowany jest remont, aby od$wiezy¢ pomieszczenia.

17. Inne ustalenia kontroli:

- archiwista petni funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych;

_ w czasie kontroli przeprowadzono ekspertyze akt, ktore beda objete wnioskiem na
brakowanie. Ustalenia ekspertyzy zostang przekazane odrebnym pismem.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zrealizowano zalecenianr 112
dotyczace zewidencjonowania i przekazania do wiadomosci AP Olsztyn ewidencji ksigg
meldunkowych. Nie zrealizowano zalecenia dot. przekazania ksiag meldunkowych do zasobu
AP Olsztyn, termin realizacji tego zalecenia mija w dniu 31 grudnia 2015 1.
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I11 Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli: zalecen nie wydaje sig.

Protokol podpisali:

WS T STARSZY AHCHIWISTA
N, Downmlie Rusiwlis
..................... : i, it Dominika Rucifska
Z.. 5 g G ...... L e 0 UM@VJ’O)’ .........................................
(kierownik jednodtkikontrolowanejf) afchiwista zdkladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

protokot sporzadzono w 2 egz..
egz. nr 1 —jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie
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