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Archiwum Panstwowe - 69 pl. Rapackiego 4
w Toruniu 87-100 Torun
Nazwa archiwum panstwowegqo Oddziat ldentyfikator Adres
(systemowy)
17595 2022-10-04 0AZ.421.43.2022 391

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym'i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Kurzetniku 9894
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Grunwaldzka 39, 13-306 Kurzetnik 00053826000000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Piotr Pigtek 1999

. samorzgdzie terytorialnym /Dz. U. L . . L . .
Rok utworzenia 2016 poz. 446/ Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Warminsko-Mazurski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X, tak 2018-10-11

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

al. Marsz. Pitsudskiego 7/9, 10-575 Olsztyn

Data dokumentu

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X tak 2022-07-11

Czy posiada?
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

Lata od - do

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 75/2022 Wéjta Gminy Kurzetnik z dnia 11 lipca 2022 roku w
sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kurzetnik, struktura
organizacyjna Urzedu Gminy sktada sie z nastepujacych komérek organizacyjnych: Referat
Budzetu i Finanséw; Referat Podatkéw, Optat i Dziatalnosci Gospodarczej; Referat Oswiaty;
Referat Organizacyjny i Promocji Gminy; Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich;

Referat Inwestycji i Rozwoju Gminy.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X' nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania

’
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Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania

Uwagi

Kontrola ogélna przestrzegania przepiséw Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegélnosci w
zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczenia, udostepniania oraz

brakowania dokumentacji niearchiwalnej

Kontrole przeprowadzit

Przedmiot i zakres kontroli

tukasz starszy DAP.0103.71.20
Roszczynialski archiwista 22
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Alicja Krenska

Imie i nazwisko

Data kontroli

2022-09-29 2022-09-29

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Roszczynialski Lukasz

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole

2022-08-31 2022-09-29 2022-09-29
Data wystawienia: Okres waznosci - do:
od:

stanowisko ds. obstugi interesanta

Stanowisko stuzbowe

Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
2018-06-05 - kontrola sprawdzajgca wykonanie zalecen
2018-06-05 pokontrolnych wykonana na podstawie art. 28

pkt 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2015 r. poz. 1446)

Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X' tak

kancelaryjno-archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

Uzgodnione z archiwum X tak
panstwowym
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2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukgji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatacznik nr 1

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukgji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatacznik nr 2

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatacznik nr 6

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Kurzetniku

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X' tak X tak X' tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Kurzetniku przechowywane sg materiaty archiwalne z nastepujgcych komérek
organizacyjnych: - Rada Gminy w postaci: protokotow z posiedzen i uchwat Zarzadu z lat 1990-2002; rejestru uchwat
Zarzadu Gminy z lat 1990-2002; protokotdw z sesji Rady Gminy z lat 1990-2018; uchwat Rady Gminy z lat 1998-2018;
rejestru uchwat Rady Gminy z lat 1990-2006; zarzadzen Wojta z Lat 2003-2018; protokotdw z gtosowania i wyboréw do
rad soteckich lat [1988] 1990-1999; protokotdw z posiedzent Komisji gminnych z lat 1990-2006; protokotéw z posiedzen
komisji wspélnych z lat 2006-2018; protokotow z posiedzers Komisji Rotnictwa z lat 2006-2018; protokotdw z posiedzen
Komisji Planowania z lat 2006-2018; protokotdw z posiedzer Komisji O$wiaty z lat 2006-2018; protokotéw z posiedzen
Komisji Rewizyjnej z lat 2006-2018; planéw prac Komisji i Rady Gminy z lat 2000-2006, 2010-2014; realizacji uchwat
Rady Gminy i jej monitorowanie z lat 2010-2018; posiedzen organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych Gminy
z lat 2005-2009, 2011-2015; wspétdziatania Gminy z innymi podmiotami z lat 1996-2007; przewodniczgcego Rady
Gminy z lat 2010-2014; spotkart Wéjta z mieszkancami z 2011 raku; prac Zespotu Zarzadzania Kryzysowego z lat 2017-
2019; planowania w zakresie spraw obronnych z lat 2017-2019; planowania i organizowania systeméw ostrzegania
ludnosci z lat 2016-2018; prace Mtodziezowej Rady Gminy z {at 2014-2018; planowania i sprawozdawczosci z prac
komisji, zespotéw i innych organéw z lat 2014-2018; - Referat Budzetu i Finanséw (wczeéniej Referat Planowania i
Finanséw) w postaci: budzetow i sprawozdan z ich wykonania z lat 1990-2006; danych statystycznych o pracownikach z
lat 1990-1995; analiz o zatrudnieniu i wynagrodzeniu z lat 1992-2007; budzetu Gminy i jego zmian z lat 2007-2014,
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2016-2019; sprawozdan rocznych, bilanséw i analiz z wykonania budzetu z lat 2007-2014, 2017-2019; wieloletniej
prognozy finansowej z lat 2011-2013, 2016-2019; propozycji organéw jednostek pomocniczych dotyczacych
rozdysponowania $rodkéw budzetowych z lat 2010-2014; opiniowania budzetu przez Regionalng Izbg Obrachunkowa z
lat 2011-2014, 2016-2018; sprawozdawczosci statystycznej z lat 2010, 2013-2014, 2016-2017; propozycji organow
jednostek pomocniczych Gminy dotyczacych rozdysponowania srodkdw budzetowych z 2018 roku; polityki
rachunkowoéci z 2016 roku; - Referat Podatkéw, Optat i Dziatalnosci Gospodarczej w postaci podziatéw nieruchomosci z
lat 1992-1998; sprawozdawczosci w zakresie udzielonej przedsigbiorcy pomocy publicznej z roku 2011;
sprawozdawczos$ci w zakresie udzielania pomocy publicznej w rolnictwie i rybotéwstwie z lat 2010-2011; - Sekretariat w
postaci: pism okolnych i zarzgdzen kierownika urzedu z lat 1991, 1993, 1995-1996, 1998-2009; protokotdw z kontroli
zewnetrznych wtasnej jednostki z lat 1991-1992, 1994-2005; - Referat Organizacyjny w postaci: protokotéw z kontroli
zewnetrznych w podmiotach z lat 2011-2016; protokotow z kontroli wewnetrznych w podmiocie z lat 2011, 2013, 2016,
2018; skarg i wnioskdw zatatwianych bezposrednio z tat 1999-2018; programéw w zakresie ochrony zdrowia z lat 2011-
2013; realizacji programow i projektédw finansowanych ze $rodkow zewnetrznych z roku 2011; opisu stanowisk i
okreslenia zakresu kompetencji i zadan z lat 2011-2015, 2018; organizacji urzedéw obstugujgcych organy Gminy z roku
2011; nawigzywania kontaktow i okreslenia zakresu wspotdziatania Gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym z lat 2011-2019; udziatu Gminy w tworzeniu
zwiazkow miedzygminnych, stowarzyszen lub porozumien oraz ich organizacja i zmiany z roku 2011; komisji, zespotow,
grup roboczych w Urzedzie z lat 2011, 2016; zarzadzen Wéjta z roku 2011; instrukcji eksploatacji systemow
teleinformatycznych, systemdw ewidencjonowania informacji, nosnikdw i kopii bezpieczenstwa oraz archiwizowania
oprogramowania i zbioréw danych z roku 2012; umoéw zbiorowych i ich negocjacji z lat 2011-2012, 2016-2019; wtasnych
aktow prawnych dotyczgcych zagadnien z zakresu obstugi kancelaryjnej, archiwalnej i bibliotecznej z lat 2011-2012,
2014-2018; kontroli przeprowadzonych przez podmioty w jednostkach podlegtych z 2012 roku; obstugi merytorycznej
systemow powiadamiania mieszkaricow Gminy z lat 2012-2014; instrukcji eksploatacji systemadw teleinformatycznych z
2013 roku; narad pracowniczych z lat 2011-2013, 2015; prace Mtodziezowej Rady Gminy z lat 2013-2014; wspotpracy z
Powiatowym Urzedem Pracy z lat 2013-2014; biezacych akt audytu z lat 2014-2016, 2018; petycji, postulatow i inicjatyw
obywatelskich z 2014 roku; informacji wtasnych dla $rodkéw publicznego przekazu z lat 2011-2014; zbioru aktow
normatywnych z lat 2014-2019; wtasnych akcji promocyjnych i reklamowych z lat 2014-2015; przyjmowania
przedstawicieli gosci z zagranicy z lat 2012-2017; umowy zbiorowe i ich negocjowanie z 2015 roku; honorowego
obywatelstwa Gminy z 2015 roku; tworzenia i likwidacji urzedéw obstugujacych organy Gminy z 2019 roku;
programowania i analizowania dziatalnosci Strazy Pozarnej z lat 2018-2019; dofinansowywania projektéw z lat 2008-
2010; wiasnych regulacji, ich projektéw oraz wyjasnieri z 2017 roku; realizacji programéw i projektow realizowanych ze
$rodkow zewnetrznych z 2011 roku; obstuga merytoryczna systemow powiadamiania mieszkancow Gminy z lat 2014-
2017; organizacji urzedu z 2017 roku; programow dziatan na rzecz oséb niepetnosprawnych z 2017 roku; opiséw
stanowisk pracy z lat 2016-2017; programoéw rozwoju kultury fizycznej z 2016 roku; prac zespotu zarzadzania
kryzysowego z 2016 roku; nadawania statusu miasta z 2016 roku; przekazywania aktéw prawa miejscowego do
ogtoszenia i badanie zgodnosci z prawem z lat 2014-2018; dokumentacja przewodniczacego Rady Gminy z lat 2014-
2018; protokotéw z posiedzen Rady Spotecznej Samodzielnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej z lat 2014-2018; - Referat
Oswiaty, Promocji i Rozwoju Gminy w postaci: nawiazania kontaktow i okreslenia zakresu wspotdziatania Gminy i jej
jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym z lat 2011-2014;
programéw pomocy materialnej dla uczniéw z lat 2006, 2008, 2011-2014; programéw oswiatowych oraz
sprawozdawczosci w tym zakresie z lat 2011-2014, 2016-2018; nadzoru nad dziatalnoscig szkét i placéwek oéwiatowych
z lat 2005-2008, 2011, 2013-2014, 2016-2018; systemu informacji oswiatowych z lat 2005-2006, 2008-2009, 2011-2014,
2016-2018; komisji, zespotéw, grup roboczych w Urzedzie z lat 2012-2014; konkursy na stanowiska w jednostkach
podlegtych z 2007 roku; awans zawodowy nauczycieli z lat 2009-2010, 2013, 2016-2017; udziatu w programach i
projektach zewnetrznych z 2018 roku; programu pomocy materiatnej dla uczniéw z 2018 roku; nawigzywania kontaktow i
okreslania zakresu wspétdziatania Gminy i jej jednostek organizacyjnych z lat 2016-2018; uzyskiwanie zezwolen na
zatozenie szkoty lub placéwki publicznej z 2018 roku; komisji, zespotdw, grup roboczych w Urzedzie z lat 2017-2018;
wspotpracy z innymi instytucjami z 2013 roku; udziatu w programach i projektach zewnetrznych z lat 2016-2017;
popularyzacji obrony cywilnej oraz szkolen w tym zakresie z lat 2016-2017; - Urzad Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich w postaci: planowania i prognozowania dziatan w przypadku wystapienia zagrozen miejscowych i
analizowanie z roku 2011; ptanowania w zakresie spraw obronnych z roku 2011, kopert dowodowych 0s6b zmartych z lat
1993-2008; - Referat Inwestycji, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w postaci: sprzedazy nieruchomosci z lat 1998-2012,
2014-2016, 2018-2019; rozgraniczenia nieruchomosci z lat 2011-2015, 2017, 2019; podziatu nieruchomosci z lat 2000-
2006, 2011-2019; ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 1998-2012, 2014-2015, 2017-2019;
zmian gruntdw z lat 1998, 2000-2006; tworzenia zasobdw gruntdw z lat {1987] 1990-2000; wykazéw nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy z lat [1988] 1990-1997; sprzedazy gruntéw mienia komunalnego z lat 1990-2007;
komunalizacji Mienia Skarbu Panstwa z lat 1991-1998, 2001-2006; orzeczen o zwrocie nieruchomosci poprzednim
wiascicielom z lat [1989] 1990-2001; tworzenia zasobu gruntdw na cele rozbudowy z lat 2001-2006; teczek zbiorczych
na dokumentacje budynkéw, lokali i mieszkan z 2011 roku; przejmowania nieruchomosci na rzecz Gminy z lat 2000,
2010-2013, 2015, 2017-2019; numeracji porzadkowe] nieruchomosci z lat 2012, 2015, 2017-2019; oszacowania wartosci
i wycena nieruchomosci z lat 2010-2012; przeksztatcania prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci z lat 1989-
2012, 2014; ustanawiania form ochrony przyrody z 2014 roku; kontroli wewnetrznych w podmiocie z lat 2013-2015,
2019; wnioskowania o udziat w programach i projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych z lat 2010-2019;
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zawierania i realizacji porozumieri Gminy z organami parnistwowymi badz samorzadowymi z lat 2011-2012; zakupu
nieruchomosci z lat 2012-2017; ustanowienia odrebnej wtasnosci lokali z 2014 roku; ustalania lokalizacji inwestycji celu
publicznego z lat 2014-2015, 2017-2019; statych akt audytu z 2016 roku; organizacji imprez, uroczystosci i obchodéw
jednorazowych z 2017 roku; ochrony zabytkéw (ewidencja zabytkow) z 2018 roku; opieki nad pomnikami i miejscami
pamigci z lat 2014-2015; kontrolowania prawidtowosci sprawowania zarzadu nieruchomosci z 2015 roku; nadzoru nad
dotyczacych zagadnien z zakresu ochrony zabytkow i dotyczace gospodarowania nieruchomoséciami z lat 2015, 2017. Na
dalszg czesc zasobu archiwum zaktadowego sktada sie dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w iloéci 80,23 mb w tym:
akta osobowe pracownikéw Urzedu Gminy (kat. BE50) z lat [1962] 1990-2019 w ilosci 3,06 mb; akta osobowe
pracujacych na robotach interwencyjnych (kat. B50) z lat 1990-2008 w ilosci 2,84 mb; listy ptac i wynagrodzen (kat. B50)
z lat 1990-2019 w ilosci 19,48 mb; zmiany imion i nazwisk (kat. B50) z roku 2006 w ilosci 0,01 mb; wpisanie akt stanu
cywilnego sporzadzonych za granica do ksiag (kat. B50) z lat 2001-2003 w ilosci 0,02 mb; rozliczenie sktadek na
ubezpieczenie spoteczne (kat. B50) z lat 1999-2010 w ilosci 0,5 mb oraz dokumentacja techniczna z pozwoleniami na
budowe (kat. B) z lat [1980] 1990-1994 w ilosci 1,30 mb.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X' nie X nie X' nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa "ateg‘f,:?, 1987 2019 44.64 0
Data>od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria ) gq 2019 80.23 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ) gq 2019 19.48 0
"B50" .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria i962 2019 3.06 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria 450 2019 102.77 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Techniczna g4 1994 1.30 0 0
kategoria "B" .

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Materiaty

archiwalne

podlegajace Data od Data do llos¢ mb. 150
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990 1995 llo$¢ jedn. arch. _

Dokumentacja odziedziczona
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- listy ptac (kat. B50) z lat 1982-1989 w ilosci 0,30 mb; - pozostata dokumentacja kat. B z lat 1980-1989 w ilosci 0,30 mb.

Opis dokumentacji

X' tak X . nie X nie X' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X' nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X' nie

Dokumentacja elektroniczna

A"
Data od Data do Iloé¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria 1980 1989 0.30 0
IIBII ) B N
Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1982 1989 0.30 0
"B50" )
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ ‘ _
"BESO0"
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1980 .
"B", "BS0", "BE50" 1989 0.60 0
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilod¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja zdeponowana
Spotka Wodna w Kurzetniku
Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j
- akta osobowe i listy ptac (kat. B50) z lat 1972-1993 w ilosci 0,14 mb.
Opis dokumentacji
X: tak X nie X nie X. nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X . nie X nie X . nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria

"A"
Data od
Aktowa kategoria _
"B
Data od
Aktowa kategoria 1972
"B50"
Data od
Aktowa kategoria _
“BE50"
Data od
Aktowa kategoria 1977
"B", "B50", "BE50"
razem Data od

Gminny Zespd6t Oswiaty w Kurzetniku

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

1993

1993

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Hlos¢ w mb.

flos¢ w mb.

0.14

Ilo$¢ w mb.

[los¢ w mb.

0.14

Ilo$¢ w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

- kartoteki zarobkowe i akta osobowe pracownikéw (kat. BSO) z lat 1974-2009 w ilosci 0,91 mb; - pozostata
dokumentacja kat. B z lat 1990-2008 w ilosci 3,60 mb.

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

A"
Data od
Aktowa kategcflri;: 1990
B
Data od
Aktowa kategoria 1974
"B50"
Data od
Aktowa kategoria _
"BE50"
Data od

Aktowa kategoria 1974
"B", "B50", "BE50"
razem Data od

2008

2009

2009

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X: nie

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.
3.60

Ilos¢ w mb.
091

llos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

4.51

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw,

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Kurzetniku - Egz. nr .....

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
2dawczo-

odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

1Llos¢ jedn. arch.

Data od Data do Hlos¢ mb.
tlos¢ GB
X tak X tak X tak

Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej
panstwowego
2017-10-24 1.6 214 Urzad Gminy w Kurzetniku 1973
9
Data ilos¢  Ilosc (. Zespoty akt Daty
przekazania (mb.) a.) od -
2022-04-11 2022-04-26 110/2022

Data ostatniego
brakowania

Data wydania
zgody

Numer zgody

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Alicja Krenska

umowa o
prace

s
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X tak
Ewidencja
udostepnien

1990

-do

ukoniczony w 2020 roku kurs "Archiwizacja
dokumentacji 2020 - Instrukcja Kancelaryjna“,

organizowany przez Osrodek Szkoleniowy "Edytor”
Niepubliczna Placdwka Ksztatcenia Ustawiczneqgo
Justyna Walczak-Komorowska, ul. Ks. Janusza 1, 18-

400 tomza.

Forma
zatrudnienia

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

ucigzliwe

Warunki przechowywania

3 32.60

Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

archiwisty
termometr

higrometr

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla

Wyposazenie

0.00 kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

a



.
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna
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w tym kategoria "A" (ilos¢ w 44 64

mb.) ;
w tym kategoria "B", "B50", 108.02 w tym 84.13
"BES0" razem (ilo$¢ w mb)) ; kategoria )
"B" (ilos¢ w
mb.)
WM 90.83
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtm 206
kategoria
"BE50"
(itlos¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w 1.30

mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

kancelaryjnych co jest niezgodne z§&§ 2.1.2

W trakcie kontroli ustalono, Ze jednostka nie wybrata koordynatora czynnosci
instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w Urzedzie. W regulaminie organizacyjnym jednostki brakuje
informacji o tym, ze stanowisko archiwisty jest samodzielne lub jest osobna
komdrka organizacyjna co jest niezgodne z § 4.3 instrukcji archiwalnej.

Dokumentacja wytwarzana w Urzedzie Gminy Kurzetnik jest kwalifikowana i
klasyfikowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Komérki organizacyjne
przekazujg materiaty archiwalne (w postaci aktowej) do archiwum
zaktadowego nieregularnie. Do tej pory nie przekazano do archiwum

zaktadowego dokumentacji w postaci elektronicznej (fotografii z wydarzed,

uroczystosci, w ktérych biorg udziat przedstawiciele Urzedu Gminy), co jest
niezgodne z § 63.1 instrukcji kancelaryjnej bedacej zatacznikiem nr 1 do
w/w rozporzadzenia (zaréwno dokumentacja aktowa, jak i dokumentacja
elektroniczna - powinny by¢ przekazywane do archiwum zaktadowego po
dwuletnim okresie przechowywania w komdérce organizacyjnej). Z tego
powodu w archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatéw archiwalnych z
komorek organizacyjnych wytworzonych do roku 2019.

W poréwnaniu do poprzedniej kontroli ilos¢ materiatéw archiwalnych (kat. A)
przechowywanych w archiwum zakiadowym zwiekszyta sie 0 22,54 mb, a ilog¢
dokumentacji niearchiwalnej zwiekszyta sie o 32,66 mb. Stan fizyczny
dokumentacji jest dobry. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie
regularnie. W okresie miedzy kontrolami nie przekazano do Archiwum
Pahstwowego w Toruniu zadnych akt kat. A.

Dokumentacja wytwarzana przez komorki organizacyjne Urzedu Gminy
Kurzetnik przechowywana jest w trzech pomieszczeniach magazynowych
archiwum zaktadowego. Materiaty archiwalne przechowywane s3 w osobnym
lokalu magazynowym, w podziale na poszczegdine komérki organizacyjne, a
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wewnatrz nich wedtug spiséw. Na podstawie wybranych teczek (sygn. 420/1,
- 470/1, 584/7, 555/6) sprawdzono kwalifikacje akt do kategorii archiwalnych,
ktéra byta prawidiowa. Akta zostaty opisane, uporzadkowane i oznaczone
sygnaturami archiwalnymi w sposéb prawidtowy. Dokumentacja jest
przekazywana z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Zauwazono, ze na spisach zdawczo-
odbiorczych z Referatu Budzetu i Finanséw (np. spis Nr 438) naniesiono
zaréwno teczki z kat. A, jak i dokumentacje ptacowg (kat. B50), co jest
niezgodne z § 14.2 instrukcji archiwalnej, ktéra zobowigzuje do tworzenia
spiséw zdawczo-odbiorczych odrebnie na materiaty archiwalne i odrebnie na
dokumentacje niearchiwalng. Materiaty archiwalne nie sa umieszczone w
teczkach z tektury bezkwasowej, co jest niezgodne z § 15.4.1le instrukcji
archiwalnej.

Do zasobu zgromadzonego w archiwum zaktadowym zaprowadzono
nastepujace srodki ewidencyjne: wykaz spiséw _zdawczo-odbiorczych
(poszczegdlne pola wypetniono w sposéb prawidtowy, dodatkowo w polu uwagi
wpisano kategorie archiwalna); spisy zdawczo-odbiorcze zaprowadzono w
dwéch kompletach oraz w podziale na kat. A i B (poszczegélne rubryki opisano
w sposdb prawidtowy; spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego oraz spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej
(zaprowadzono w osobnych teczkach w kolejnosci zgodnej ze spisem spraw);
ewidencje udostepniefh zaprowadzono w postaci kart udostepnienia
(poszczegdlne rubryki wypetnione w sposéb prawidtowy).

Dokumentacja Urzedu Gminy jest ztozona do trzech pomieszczen

“magazynowych usytuowanych w piwnicy budynku o tacznej powierzchni 32,60

m2. W pierwszym pomieszczeniu przechowane sa materiaty archiwalne (kat. A) .
i akta osobowe (kat. BE50). Na jego wyposazenie skiada sie 6 regatéw

“metalowych i miejsce pracy dla archiwisty w postaci biurka i krzesta.

Lokal posiada oswietlenie jarzeniowe i jest ogrzewany. Pomieszczenie zostato
zabezpieczone przed kradzieza, pozarem oraz innymi ujemnymi czynnikami w

postaci: drzwi drewnianych zamykanych na dwa zamki zwykte (co jest
niezgodne z § 6.4 instrukcji archiwalnej) oraz gasnicy proszkowej z aktualnym
badaniem technicznym. W pomieszczeniu nie ma okien, a dostep do niego ma

tylko archiwista. Termohigrometr w dniu kontroli wskazywat temperature

powietrza 19°C oraz 40% wilgotnosci. W okresie grzewczym (wiosna-zima-
jesien) ta wilgotnos¢ utrzymuje sie na prawidtowym poziomie ok. 50%. Z kolei

w okresie letnim siega 60%, co jest niezgodne z Zatacznikiem do
instrukcji archiwalnej, ktéry okresla warunki wilgotnosci i temperatury w

pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego. W lokalu nie ma

czujnika do wykrywania ognia i dymu, co jest niezgodne z§ 6.5 instrukcji

- archiwalnej.

Pomieszczenie drugie i trzecie zostaty wyposazone w osiemnascie regatow
metalowych. Lokale te sa ogrzewane i posiadajg oswietlenie zwykte.
Zostaly zabezpieczone przed kradzieza, pozarem oraz innymi ujemnymi
czynnikami (drzwi zamykane na dwa zamki zwykte, okna drewniane -
okratowane i zabezpieczone przed promieniowaniem stonecznym, gasnica
proszkowa z aktualnym badaniem technicznym). W pomieszczeniu znajduje sig
takze: miejsce pracy dla archiwisty, drabinka i termohigrometr.

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informaciji
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
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1. W archiwum zaktadowym nadal brakuje kompletu materiatdéw archiwalnych z czgsci komorek
organizacyjnych - po analizie spisdw zdawczo-odbiorczych z lat 2018-2020 ustalono, ze zalecenie
to zostato wykonane czesciowo (przejeto materiaty archiwalne z Referatu Inwestycji i Rozwoju
Gminy, Referatu Organizacyjnego z lat 2014-2018);

2. Lokal archiwum zaktadowego nie spetnia norm zawartych w Rozporzadzeniu Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. - zalecenia nie zrealizowano;

3. Zauwazono utrate czesci dokumentacji po Spétce Wodnej w Kurzetniku, ktérego nie potwierdzaja
zadne dokumenty Urzedu Gminy w Kurzetniku - zalecenie zostato wykonane. W dniu 21.03.2019
roku przestano do Archiwum Panstwowego w Toruniu wyjasnienie dotyczace utraty dokumentacji
ze Spotki Wodnej w Kurzetniku (znak sprawy: SOUSC.1630.2.2022).

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X' nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez klerowmka jednostki
; \Jﬁoha

- Wajta Gty

oy
VR A e Y

Podpis klerownlkajednostkl kon{rd[éélarféj 1ok

Zataczniki
0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Toruniu

Oddziat t!
PaﬁstwowegoMomm

gr Lukasz Roszczynzalskz
Podpis kontrolujacego

Archiwu

flosc¢: 0




