000797725

ARCHIWUM PANSTWOWE

Plac Rapackiego 4

tel. 622-47-54 Fax.6210-129

87-100 TORUN

NIP: 956-19-54-351

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OAZ.421.14.2013

Protokotl kontroli archiwum zakladowego

Urzedu Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej
ul. Marszatka Pilsudskiego 32, 87-865 Izbica Kujawska

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

1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698).

L

Informacje wstepne

Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 22 pazdziernika 2013 r. Tomasz Michalski - mtodszy
archiwista nr upowaznienia do kontroli DAP.0103.4.2013 z dnia 18 stycznia 2013 r.
pracownik Archiwum Panstwowego w Toruniu Oddzial we Wiloctawku w obecnoSci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Agaty Szmudzinskiej - kierownika
Referatu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Izbicy Kujawskiej.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie terytorialnym /Dz. U. 1990 nr 16, poz. 95/. Jednostka kieruje obecnie Pan
Marek Sledzinski - Burmistrz Gminy i Miasta Izbica Kujawska, organem nadrzednym
lub nadzorujacym jednostki jest.............c.ccocveuveveeecrevireenennnn. T ORI
Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowiazuje: uchwata nr
X11/66/2004 Rady Gminy i Miasta Izbica Kujawska z dnia 28 czerwca 2004 r. w sprawie
zmiany uchwaly w sprawie przyjecia jednolitego tekstu Statutu Gminy i Miasta Izbica
Kujawska /Dz. Urz. Woj. Kuj-Pom. 2004 nr 88, poz. 1552/ oraz zarzadzenie nr 130/2012
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Burmistrza Gminy i Miasta Izbica Kujawska z dnia 15 czerwca 2012 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Izbica Kujawska.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: w latach 1973-1990 dziatal Urzad Miasta i Gminy
w Izbicy Kujawskiej, realizujacy zadania terenowego organu administracji panstwowej -
Naczelnika Miasta i Gminy.

Jednostka kontrolowana jest od:.................cocoeveveveveecieernerennnn, K N NS NSRS AR
(data i nazwa aktu prawnego)

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

6. Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 6 maja 2009 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniu:......................... o

b)

d)

II.

W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:
instrukcja kancelaryjna wprowadzona: jako zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwoéw zaktadowych /Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67 i nr 27, poz. 140/;

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony: jako zalgcznik nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwow zaktadowych;

instrukcja archiwalna wprowadzona: jako zalgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych;

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:...................occcocoooo...... I

Ustalenia kontroli

Stosowanie  przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz Kkompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: w kontrolowanej
jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt i spisach spraw. Dokumentacja przechowywana w archiwum
zaktadowym Urzgdu posiada klasyfikacje i kwalifikacje nadang w oparciu o jednolity
rzeczowy wykaz akt z roku 2003 oraz 2011 (zgodnie z § 6.3 rozporzadzenia Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w archiwum trwaja jeszcze prace zwigzane
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z przekwalifikowaniem zasobu, wykonywane podczas wydzielania dokumentacji
niearchiwalnej na brakowanie). Przekazywanie akt odbywa sie wylacznie na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych. Stosowana klasyfikacja i kwalifikacja nie budzi wigkszych
zastrzezen, zmianie kategorii archiwalnej z ,,A” do ,,B” podlegaja jedynie kwity mazalne
oraz oswiadczenia majatkowe radnych (spis 5). Czg$¢ materialow archiwalnych
przetrzymywana jest na stanowiskach pracy, co rzutuje na brak ich kompletu w archiwum
zaktadowym: m. in. dokumentacja Rady Miasta, zarzadzenia Burmistrza, dokumentacja
finansowa, plany zagospodarowania przestrzennego, dokumentacja audiowizualna,
publikacje wilasne. W Urzedzie Gminy i Miasta Izbica Kujawska dokonano wyboru

»iradycyjnego” systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych.

. Zbiér dokumentacji.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:
kategorii A w ilo$ci 2,15 mb, z lat [1989] 1990-2011
kategorii B w ilosci 30,00 mb, z lat 1990-2011
w tym akta kategorii BE-50 w ilo$ci 0,40 mb z lat 1990-2008 oraz akta kategorii
B-50 w ilosci 0,90 mb z lat 1990-2008

nierozpoznana w ilosci............. e 5311 o2 4 £ PSR, R
— techniczna:

kategofit A W H086Laimii MR fith, 2 18t e s s

kategorii B w ilosci 2,50 mb, z lat [1983] 1990-1995

nierozpoznana w ilosci............. e 2] B AT S— Ssavsas s

— elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci ..-.. jedn. inw. ..-.... czasu nagran ....... I 218 simmsenc Bloneas

kategorii B w ilosci......-.......jedn. inw., Z lat.........cceevvreirernnnnnnn. e

nierozpoznana w ilosci......-.......jedn. inw., z lat........cccocueerene.e. e -
— Kkartograficzna:

kategorii A w ilosci......-......jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat.......-.......

kategorii B w ilosci......-......jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat.......-.......

nierozpoznana w ilosci............. e BEkaay ZaE vy e



audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci.....-......jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ e
kategorii B w ilosci.....-......jedn. inw.(nagran),.....-.....czasu nagran z lat.......-........
nierozpoznana w ilosci.......-........ pudelek wlat...cuivsmessimn PP RO P
inne w ilosci............ ERTRR 4351 G, AR -
fotografie:

kategorii B w ilodci...-...jedn. inw.,...-....sztuk, z lat..........ccocrueneee. T
nierozpoznana w ilogci............. e sztuk, z lat........ccceeneeen. e
inne w ilo$ci.....coeeeuneens = P, soditle; ZIME s R SR RS
filmy:

kategorii A w ilosci...-...tytulow(tematow),...-...sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat....-....
kategorii B w ilo$ci...-...tytutow(tematow)....-...sztuk, z lat................ s
nierozpoznana w ilosci................... ST sztuk, z lat................ e
inne w ilos$Ci....ccoveeevreerneennns SIS sztule, Z Iat.iviiiies Pesuuassassssnisann

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji - w archiwum zakladowym Urzedu
Gminy i Miasta Izbica Kujawska przechowywane sa materiaty archiwalne (kat.

A) z nastgpujacych komorek organizacyjnych:

Referat Organizacyjny: uchwaly Rady Gminy i Miasta z lat 1990-2006,
protokoly sesji Rady Gminy i Miasta z lat 1990-2006, protokoty z posiedzen
Zarzadu Gminy i Miasta z lat 1994-1998, uchwaty Zarzadu Gminy i Miasta
z lat 1994-1998, zarzadzenia Burmistrza z lat 2002-2007, posiedzenia komisji
1 zespotow z lat 1990-2006, organizacja i zasady funkcjonowania organdéw
Gminy z lat 1998-2003, 2005-2007, protokoly zebran rady osiedlowej z lat
2002-2004, protokolty i materialty z zebran wyborczych z roku 2003,
zatwierdzenie herbu miasta z roku 1994, przyjmowanie przedstawicieli i gosci
z zagranicy (,Unia Miasteczek Polskich™) - programy i sprawozdania z lat
1992-1993, 1997, narady pracownikow wilasnej jednostki z lat 1994-1997,
2003, rejestr skarg i wnioskow z roku 2001, dane statystyczne o pracownikach
z lat [1989] 1990-1992;

Referat Ksiggowosci: planowanie dochodéw z podatkow i optat z lat 2004-
2005, budzet gminy i jego zmiany z lat 1997-2001, roczne sprawozdania

1 analiza wykonania budzetu z lat 2000-2001;



* Referat Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Przestrzennej: ustalanie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 2000-2008, decyzje
o warunkach zabudowy z lat 2009-2011, sprzedaz gruntéw z lat 2002-2007,
ewidencja nieruchomosci z roku 2003, rozgraniczenia i podzialy z lat 2004-
2006.
Na pozostalg czg$¢ zasobu skiada sig dokumentacja niearchiwalna w iloéci
32,50 mb, z lat [1983] 1990-2011.

b) dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty
skrajne, ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na
kategorie A i kategorie B, a takze — jesli zachodzi, potrzeba - rodzaje
dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):

— Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Kole: akta kategorii A (dotyczace
rolnictwa z terenu gminy Izbica Kujawska) z lat 1950-1974, w ilosci 0,70 mb
(dokumentacja pozostaje w Urzedzie ze wzgledu na biezace uzytkowanie);

— Urzedzie Miasta i Gminy w Izbicy Kujawskie j:

" akta kategorii B-50: listy plac z lat 1977-1990, w ilosci 1,20 mb; ksigzki
meldunkowe z lat [1953] 1973-1990, w ilosci 2,70 mb;

= akta kategorii BE-50 (akta osobowe) z lat 1973-1990, w ilosci 0,90 mb;

" akta kategorii BE-10 (dokumentacja projektowo-budowlana) z lat [1951] 1973-
1990, w ilosci 0,60 mb;

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: -

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 40,75 mb, w tym
— kategorii A 2,85 mb
— kategorii B 37,90 mb
w tym

— Kkategorii BES0 1,30 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okreslié¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): pod wzgledem
fizycznym stan zbioru jest dobry, dokumentacja nie jest uszkodzona, nie dzialaja na nig
niekorzystne czynniki zewnetrzne. Od czasu ostatniej kontroli metraz akt kategorii A

zwiekszyt sie 0 0,20 mb.



— w terminie 5 lat od momentu wejscia w zycie ww. rozporzadzenia nalezy dostosowaé
warunki przechowywania akt w archiwum zakladowym, jego wyposazenie oraz
zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do
przepiséw zawartych w instrukcji archiwalnej, bedacej zalacznikiem nr 6,

— zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej archiwum zakladowe powinno byé¢ osobna
komorka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy, w zwigzku z czym
nalezy zmieni¢ regulamin organizacyjny w taki sposéb, aby byt zgodny z ww.
przepisem instrukcji archiwalne;j,

— przepisy przedmiotowego rozporzadzenia nie majg zastosowania dla jednostek
organizacyjnych Gminy, ktére zgodnie z obowigzujgca ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach musza posiadaé zatwierdzony przez Archiwum Panstwowe
w Toruniu komplet przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych, prowadzié¢ wiasne odrgbne
sktadnice akt.

18. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: zalecen pokontrolnych nie wydano.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

ismem.

Protokot podpisali:

0ddzial ds.archiwéw zaktadowych
M . QLI c.a_\ S k.

Ipmdsz Michalski

--------------------------

WQ\WQM« i

(archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)
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Protokél sporzadzono w 3 egz.
Egz. nr 1 - Jednostka kontrolowana
Egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Toruniu

Egz. nr 3 - ala



