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ARCHIWUM PANSTWOWE
Plac Rapackiego 4
w0l 622-47-54  Fax. 6210-129

87-100 TORUN
NIF: 956-19-54-351

(piecze¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OAZ.421.35.2014

Protokot kontroli archiwum zakladowego

Urzedu Gminy Stolno
86-212 Stolno

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21, ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123, poz. 698.).

1. Informacje wstepne.

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 26.11.2014 r. mgr Lukasz Roszczynialski — archiwista
Archiwum Panstwowego w Toruniu nr upowaznienia do kontroli DAP.0103.4.2014 w
obecnosci przedstawiciela jednostki komtrolowanej Pani Jadwigi Otlewskiej —
inspektora ds. samorzadu terytorialnego i dziatalnosci gospodarczej.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. (pierwsza sesja Rady Gminy
odbyta sig 12.06.1990 r.). Jednostka kieruje obecnie Pan Jerzy Rebeszko — Wojt Gminy
w Stolnie, organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest................ _RCIRO—

3. Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowiazuje: uchwata Nr

- V/49/03 Rady Gminy Stolno z dnia 26 kwietnia 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Stolno oraz zarzadzenie Nr 14/2009 Wéjta Gminy Stolno z dnia 12 lutego 2009 r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy Stolno z poézn. zm.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: -

.................................................................................

(data 1 nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlos$ci, przeksztalcenia — nie.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 19.10.2010 1.
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8.

b)

d)

II.

D

2)

a)

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione z archiwum panstwowym):

instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzqdzeniém: Prezesa Rady Ministréw z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67)- zalacznik nr 1;

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony zarzadzeniem: Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie orgaﬁizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67)- zalgcznik nr 2;

-instrukcja archiwalna wprowadzona zarzgdzeniem: Prezesa Rady Ministréw z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.

Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 6;

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja
wytwarzana w Urzedzie Gminy Stolno zostata zaklasyfikowana i zakwalifikowana do
wiadciwej kategorii archiwalnej zgodnie z rzeczowym wykazem akt (Jedynie w
pojedynczych przypadkach odnaleziono podczas wykonywania czynnosci kontrolnych
teczki posiadajgce hasta niezgodne z rzeczowym wykazem akt). Natomiast poszczegdlne
komorki organizacyjne w dalszym ciagu nie przestrzegaja § 35.3 instrukcji kancelaryjnej,
ktory mowi o corocznym przekazywaniu akt, w tym materialdéw archiwalnych, do
archiwum zaktadowego, w zwigzku z czym brakuje kompletu materialéw archiwalnych w
archiwum zaktadowym.

Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 6,25 mb, z lat 1990-2013
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AT,

kategorii B w ilosci 65,40 mb, z lat [1953] 1990-2009

w tym akta kategorii ,,B50” (listy ptac) 1,5 mb, z lat 1990-1999, kat. ,,.BES0”
(akta osobowe) 1,2 mb, z lat [1953] 1990-2009

nierozpoznana w 1losci.............. R (3150 | ARTR———— R —
techniczna:

kategorii A w ilosci mb,.....-.....jedn. inw.,.....-......jedn. arch., z lat....-...

kategorii B w ilosci 0,87 mb,....-....jedn. inw.,.....-..... jedn. arch., z lat [1978]
1990-1996

nierozpoznana w ilosci............. SRS oryginaly rysunkéw w kalkach z lat....-....

elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci......-.......Jedn. iInw., Z lat......coceeeenennnnne. SRR
kategorii B w ilosci......-.......jedn. inw., Z 1at.......ccooiviiiinnennnn. e s
nierozpoznana w ilosci......-.......jedn. inw., z lat.......ccccceveneenne. S —
kartograficzna:

kategorii A w ilosci......-...... jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat......-........
kategorii B w ilogcivaiswnjednt. IWisws=issjedn. archi(arkuszy) z lat.....= i
nierozpoznana w ilosci............. R Ziy b Lol il | R e B
audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w iloéci.....-......jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ SR AR
kategorii B w ilosci.....-......jedn. inw.(nagran),.....-.....czasu nagran z lat.......-........
nierozpoznana w ilosci....... SO podelel zlat. .. Bcusasism oo S
inne w ilosci............ " 27411 ) F: | R R R e
fotografie:

kategorii A w ilosci...-...jedn. inw.,...-....negatywow,...-...pozytywow, z lat....-......
kategorii B wilo8Gh 800 I W SZK, Z Iatcmmmmnns o
nierozpoznana w 1loscl............. e sztuk, z lat......cccoovveeennnn s
inne w 110SCl...oeiiiernennn. Sivsssnsnimsrsises sztuk, zlat..........cooeeennnnne s
filmy:

kategorii A w ilosci...-...tytutow(tematow),...-...sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat....-....
kategorii B w ilosci...-...tytutow(tematow),...-...sztuk, z lat................ s
nierozpoznana w 1losCi................... - T— sk, Zdat s e
Inne W 080w s R R sztuk; 7 ot consans I —

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w Urzedzie Gminy Stolno
przechowywane sg materialy archiwalne (kat. A) z nastepujacych komorek
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organizacyjnych:

Obshlugi Rady w postaci protokotdw z posiedzen Zarzadu z lat 1990-2002,
uchwal Rady z lat 1990-2002, protokoléw z sesji Rady z lat 1990-2002,
protokotow z posiedzen Komisji Spoteczno-Gospodarczej z lat 1990-2002,
protokoly z posiedzen Komisji Rewizyjnej z lat 1990-2002, protokotow z
posiedzen Komisji Zdrowia i O$wiaty z lat 1990-2002, statutow sotectw z lat
1990-1994; statutow gminy z lat 1990-1996; regulaminu pracy Zarzadu z roku
1992; dokumentacji sztandaru Gminy z lat 1996-1997; sprawozdan z
dziatalnosci gospodarczej z lat 1993-1997; wnioskéw Zarzadu z roku 1990;
protokotow z zebran wiejskich z lat 1991-1994; protokolow z narad z
soltysami z lat 1992-1994; opracowan analitycznych z zakresu zdrowia z roku
2003 protokolow z posiedzen Rady Spotecznej z lat 1994-2010; protokotow z
zebran wyborczych z lat 1995-1997, 1999-2000, 2003; protokotow z posiedzen
Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych 1997-2010;
wspotdziatania z innymi organizacjami i instytucjami z lat 1990-1991, 1994-
1995;

Inspektora ds. obywatelskich (obecnie Kadry i Sprawy Obywatelskie) w
postaci analiz, ocen i sprawozdawczosci z lat 1996-2004; zarzadzen Wojta z lat
1991-1995, 2002-2009; analizy 1 sprawozdawczosci z lat 2005-2009;
sprawozdawczosci statystycznej z 2011 roku; zbioru zarzadzen, ogloszen 1
obwieszczen Wojta jako organu z 2011 roku;

Ksiegowosci (skarbnik gminy) w postaci sprawozdan rocznych i analiz z
wykonania budzetu z lat 1994-2011; bilanséw wraz z opiniami RIO z lat 1992-
2002; budzetow z lat 1990-2002; analiz, ocen i sprawozdan z lat [1986] 1990-
2000; sprawozdan statystycznych z lat 1991-1993; sprawozdawczosci Gminnej
Biblioteki Publicznej w lat 2008-2012;

Sekretarz Gminy w postaci protokotow z kontroli RIO z lat 1995-1996, 2000;
protokotéw z kontroli zewnegtrznych z lat 1999-2003; wspoétdziatania z
jednostkami  samorzadu terytorialnego z Sejmikiem Wojewodztwa i
Marszatkiem Wojewddztwa z lat 2003-2008; wspoldzialania z Rada Powiatu 1
Starostg z lat 2005-2010; wspotdziatania z Wojewoda 1 administracja rzadowa
z lat 2005-2007, 2009-2010; wspotdziatania z Prezesem Rady Ministrow 1
Rada Ministrow z lat 2006, 2008-2010; postanowien Wojta Gminy z roku
2006; kontroli zewnetrznych jednostki wiasnej (RIO, NIK) z lat 2000, 2004-
2010; wspdétdziatania z ministrami z roku 2010; wyjasnien, interpelacji, opinii 1
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aktow prawnych dotyczacych wspotdziatania gminy z innymi jednostkami z lat
2011-2012; programoéw, projektow, analiz z zakresu wprowadzenia do
srodowiska substancji lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony
przed hatasem z 2012 roku; wyjas$nien, interpelacji, opinii 1 aktow prawnych
dotyczacych strategii programow, planowania, sprawozdawczoscel 1 analiz z
dziatalno$ci gminy oraz jej jednostek organizacyjnych z lat 2012-2013;
odpowiedzi na wnioski i interpelacje z 2012 roku; wyjasnien, interpelacji,
opinii 1 aktéw prawnych dotyczacych ochrony zdrowia z 2012 roku; zawierania
i realizacji porozumien gminy z organami administracji panstwowej 1
samorzadowej z 2012 roku; nawigzywania kontaktow i1 okreslania zakresu
wspoltdziatania gminy 1 jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami
lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym 2z 2012 roku;
nadawania odznaczen, medali lub innych tytuléw przez gming z 2012 roku
Stanowisko d/s samorzadu terytorialnego i dzialalnosci gospodarczej w
postaci programoOw zwalczania chordéb spolecznych, programdéw z zakresu
zdrowia z lat 2007, 2009; wspoétdziatania z Sejmikiem 1 Marszatkiem
Wojewodztwa z roku 2007; danych statystycznych sprawozdan z lat 2012-
2013;

Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomo$ciami w postaci
sprzedazy gruntéw z lat 2004-2009; rozgraniczenia nieruchomosci z lat 2009-
2012; podzialéw nieruchomosci z lat 1998-2002, 2010-2013; przejmowania
nieruchomosci na rzecz Gminy z lat 1996-1999, 2010-2011; sprzedazy
nieruchomosci z lat 1995-2003, 2011-2012; prac konserwatorskich,
restauratorskich 1 robot budowlanych przy zabytku - dotacje z lat 2008-2012;
przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wilasnosci z lat 1998,
2012; wykupu mieszkan i lokali przez najemcow z lat 1995, 1997-1999, 2001-
2002; oddawania nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste z 2001 roku;
Referat ds. Administracyjnych i Obrony Cywilnej w postaci wnioskowania
o udzial w programach 1 projektach finansowanych ze srodkow zewnetrznych 1
ich realizacja z lat 2009-2010; udziatu w obcych wydarzeniach promocyjnych
z 2011 roku; petycji, postulatdow i inicjatywy obywateli z lat 2011-2012;
planow obrony cywilnej z lat 2004-2006; planow szkolefi obronnych z 2006
roku; petycji, postulatéw i inicjatywy obywateli z 2013 roku;

Referat planowania i finanséw w postaci sprawozdawczosci w zakresie
pomocy publicznej w rolnictwie z 2011 roku; udzielania pomocy publiczne]
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przedsigbiorcom z 2011 roku.

Na pozostalg cze$é zasobu archiwum zaktadowego skiada si¢ dokumentacja
nicarchiwalna w ilosci 54,00 mb, w tym: listy ptac (kat. B50) z lat 1990-2009 — w
ilosei 4,70 mb, akta osobowe (kat. BE50) 7 lat [1953] 1990-2009 — w ilosci 2,2 mb
oraz dokumentacja techniczna z pozwoleniami na budowe (kat. B) z lat

[1978]1990-1996 — w ilosci 0,87 mb.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty

skrajne, ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na

kategori¢ A i kategoriec B, a takie — je$li zachodzi potrzeba — rodzaje

dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):

— Urzgdzie Gminy w Stolnie:

>
>
>

>

listy ptac (kat. B50)z lat 1981-1990,w ilosci 0,5 mb;

karty gospodarstw (kat. B50) z lat 1980-1990[1993], w ilosci 0,8 mb;
przekazywanie gospodarstw: za emeryture — rente (kat. BS0) z lat 1984-1987,
1989-1989 [1992]; na nastepce (kat. B50) z lat 1988, 1990, 1992-1993 oraz na
skarb pafistwa (kat. B50) z lat 1974-1978, 1991, w ilosci 0,8 mb;

teczki rzemieslnikow (kat. B50) z lat 1978-1989, w ilosci 0,15 mb;

¢) dokumentacja zdeponowana: /obca/, (jak w punkcie IL.2.b).

>

>

A4

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w postaci dokumentacji niearchiwalnej z lat
2000-2009, w ilosci 5,1 mby;

Rolnicza Spétdzielnia Produkcyjna w Rybieficu w postaci akt osobowych (kat.
B50) z lat 1976-2002, w iloéci 0,1 mb; list plac (kat. BS0) z lat 1976-2002, w
ilosci 0,1 mb oraz pozostalej dokumentaciji niearchiwalnej z lat 1997-2002 w
ilosei 0,35 mb;

Spoldzielnia Kotek Rolniczych w Stolnie w postaci akt osobowych (kat. B50) z
lat 1976-2002, w iloéci 1,9 mb; kart wynagrodzen (kat. B50) z lat 1978-1991, w
ilosci 0,4 mb oraz pozostalej dokumentaciji niearchiwalnej z lat 1997-2002 w

ilosei 1,2 mb;

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 71,65 mb, w tym

4. Stan

kategorii A 6,25 mb
kategorii B 65,40 mb
w tym

kategorii BES( 2,20 mb

zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan zbioru w
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poréwnaniu do poprzedniej kontroli zwigkszyl sie o 30,63 mb. Ilo$¢ materiatow
archiwalnych zwigkszyta sie 0 3,50 mb, a dokumentacji niearchiwalnej o 27,13 mb, co
zwigzane jest z przekazaniem czeés’ci zalegtych akt do archiwum zakladowego. Stan
fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé
podstawe¢ prawng przejecia): ........ e seness obejmujg .......... rrveraes mb ....-...zlat...-...
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosei uklad akt,
l;waliﬁkacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno§é
materialéw archiwalnych): dokumentacja przechowywana jest na regatach w podziale
na kategori¢ archiwalng (A 1 B) i komoérki organizacyjne, a nastgpnie w kolejnosei
spisow zdawczo-odbiorczych. Jednakze materialy archiwalne przyjete do archiwum
zaktadowego w ostatnich latach umieszczane sa wraz z dokumentacjg kat. B. Akta
kwalifikuje sie do kategorii archiwalnych zgodnie z rzeczowym wykazem akt. Teczki
zostaly opisane i oznakowane sygnaturami archiwalnymi w sposéb prawidlowy. Akta
zawierajgce materiaty archiwalne posiadaja uktad wewnetrzny zgodny ze spisem spraw,
ponumerowane strony, powyjmowane cz¢$ci metalowe oraz zawarto$é przeszyta do
obwoluty teczek. Materialy archiwalne wytworzone przez Zarzad, Rade i Komisje
oprawiono w formie ksigzkowej. Poszczegdlne komdrki organizacyjne przekazuja
dokumentacje do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biezaco, po zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — tak, przez pracownikow
Urzedu.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kategorie A i B — tak

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

¢) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjne: ..-..

9. Ocena prowadzenia ewidencji: do zasobu zgromadzonego w archiwum zaktadowym
zaprowadzono nastgpujace $rodki ewidencyjne: wykaz spiséw zdawezo-odbiorezych
(poszczegdlne pola wypelnione w sposéb prawidlowy, dodatkowo w polu uwagi
wpisano kategorie archiwalna); spisy zdawezo-odbiorcze zaprowadzone w dwoch
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10.
11.

12,

15,

14,

zbiorach, z czego pierwszy zbidr prowadzony jest zgodnie z kolejna numeracja
wynikajgcyg z wykazu akt a drugi w podziale na poszczegdlne komdrki oraz w podziale
na kat. A i B (poszczegdlne rubryki opisano w sposéb prawidtowy, w pojedynczych
przypadkach zdarza si¢ bledna klasyfikacja i kwalifikacja); spisy materialow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego oraz spisy brakowanej
dokumentacji niearchiwalnej (zaprowadzone w osobnych teczkach w kolejnosci
zgodnej ze spisem spraw); ewidencj¢ wypozyczen zaprowadzono w postaci kart

udostepnienia (poszczegolne rubryki wypelnione w sposéb prawidlowy).

Udostepnianie akt (terminowosé¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
zaprowadzono ewidencje wypéiyczeﬁ w postaci kart udostepnienia. Akta zwracane sa
terminowo, a ich stan po wypozyczeniu nie budzi zastrzezen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem,
archiwum panstwowego, ostatnio w 2014 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w roku 2003 i objelo 2,69 mb, zespolu akt dokumentacja dotyczaca parcelacji
gospodarstw poniemieckich z lat [1937] 1945-1975 [1978].

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Jadwiga
Otlewska zatrudniona w innej formie, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz
ukonczony w 1996 r. kurs stopnia I zorganizowany przez Centralny O$rodek Kurséw

Kancelaryjnych-Archiwalnych ~ Stowarzyszenia ~ Archiwistow  Polskich  Oddzial

Dydaktyczny w Toruniu.
W archiwum zatrudnieni s3 takze: na pelnym etacie ....-... osoba(y), w innej formie,
osoba(y), na pél etatu ....-... osoba(y), w innej formie ..-.. osoba(y) posiadajaca(e)

15

16.

ukoficzony, nieukonficzony w ..-.. r. kurs archiwalny stopnia................... R
- Warunki pracy w archiwum zakladowym Urzedu Gminy sa dobre, poniewai:
pomieszezenie jest suche, dobrze o$wietlone i zadbane.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): dokumentacja Urzedu Gminy przechowywana jest w  dwdéch
pomieszczeniach na drugim pigtrze budynku. Powierzchnia pierwszego wynosi 17,4 m®.
Lokal zostal wyposazony w podstawowy sprzet biurowy oraz szesé regatow

metalowych. W pomieszezeniu zainstalowano oséwietlenie jarzeniowe i ogrzewanie.
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Zabezpieczenie przed kradzieza i pozarem stanowia: drzwi antywlamaniowe zamykane

na zamek patentowy oraz gasnica proszkowa. Termohigrometr wskazuje 54%

wilgotnosci i temperature 14°C. Natomiast powierzchnia drugiego wynosi 20,2 m’.
Lokal wyposazony zostal w pig¢ regaldw metalowych oraz sprzet biurowy. W
pomieszczeniu brak ogrzewania. Zamontowano oswietlenie jarzeniowe oraz drzwi
antywlamaniowe.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej

jednostki udzielane ustnie):................c.ccooovvieiiinnnnn. RO PO UUSTUOUSURPTRRT
18. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: z zalecen pokontrolnych wydanych w dniu 19 pazdziernika

2011 r. (znak: III 402-42/10) wykonano zalecenie dotyczgce skompletowania

¢ " materialoéw archiwalnych.

111 Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli przekazemy odrebnym pismem

Protokét podpisali:

j ......... rﬁw?m%,\

(kierownil{j;konfrol.owanej jednostki) . (archiwista zaklad'owy) (prchmwadzajacv kontrole)
¥

Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w 2 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
Egz. nr2 - AP w Toruniu

*  niepotrzebne skresli¢



