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Protokol kontroli archiwum zakladowego

Urzedu Gminy Lisewo
ul. Chetminska 2
86-230 Lisewo

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

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

L.

Informacje wstepne

Kontrole przeprowadzil w dniu 11.10.2011 r. mgr Janusz Bonczkowski — archiwista
Archiwum Panstwowego w Toruniu nr upowaznienia do Kkontroli 407-2/2011
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Katarzyny Gostkowskiej —
kierownika USC.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. (I sesja odbyta si¢ w dniu
27 maja 1990 roku). Jednostka kieruje obecnie Pan mgr Jerzy Cabaj — Wojt Gminy
Lisewo organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest.................. s
Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowigzuje: uchwala
Nr 1V/22/2003 Rady Gminy Lisewo z dnia 7 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Lisewo oraz zarzadzenie Nr 35/09 z dnia 25 sierpnia 2009 r. W¢jta Gminy Lisewo

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Lisewie.

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — nie.

Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 16.03.2007 r.
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8.

a)

b)

d)

I1.

Y

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

instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
7z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zatgcznik nr 1;

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) - zalacznik nr 2;

instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwéw zakladowych

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

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w  zakresie
poprawnosci  klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: na wybranych teczkach
przechowywanych w archiwum zaktadowym sprawdzono kwalifikacje i klasyfikacje akt,
ktore byly zazwyczaj zgodne z przepisami obowigzujacymi do 31.12.2010 roku. Osoba
sprawujgca nadzor nad zasobem nie rozpoczela jeszeze prac nad przekwalifikowaniem akt
zgromadzonych w archiwum zaktadowym zgodnie z §6.3 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych. Nie wszystkie komorki organizacyjne przekazuja regularnie
i kompletnie dokumentacje¢ aktowa do archiwum zaktadowego. Do tej pory nie
przekazano rowniez do archiwum zakladowego dokumentacji w postaci elektronicznej
(np. nagran z sesji Rady Miasta; fotografii z wydarzen i uroczystosci, w ktorych biorg
udziat przedstawiciele Urzedu Miejskiego), co jest wbrew § 63.1 instrukcji kancelaryjnej
bedacej zalacznikiem nr 1 do w/w rozporzadzenia i § 5.1).d instrukcji archiwalnej bedacej
zalgcznikiem nr 6 do w/w rozporzadzenia (zarowno dokumentacja aktowa.
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jak i dokumentacja elektroniczna powinny byé przekazywane do archiwum zaktadowego
po 2-letnim okresic przechowywania w komérce organizacyjnej). W archiwum
zaktadowym brakuje kompletu materiatow archiwalnych (przede wszystkim teczek
z nastepujacym hastami: organizacja i zasady funkcjonowania organéw gminy — klasa
0050; programy dziatania organow gminy — klasa 0051; sprawozdania z dzialalnosci rady
— klasa 0053; sprawozdania z dziatalnosci wojta — klasa 0055; zebrania organow
uchwatodawczych jednostek pomocniczych z lat 2007-2008 — klasa 0056; rejestr
wnioskow 1 interpelacji radnych z lat 1990-1998, 2006-2009 — klasa 0057; powotanie
komisji 1 zespotow — klasa 0060; ewidencja komisji i zespolow — klasa 0061; programy
dziatania komisji i zespolow — klasa 0062; plany i sprawozdania z dziatalnosci komisji
1 zespolow — klasa 0064; plany i programy zjazddw. narad i konferencji wlasnych — klasa
0070; narady pracownikéw wiasnej jednostki — klasa 0073; konferencje — klasa 0074;
przepisy ogodlne i podstawy prawne dziatania jednostek podleglych — klasa 0120; statuty
i regulaminy jednostek podlegtych — klasa 0121; zarzgdzenia wojta z lat 1990-2002, 2006-
2008 — klasa 0151; decyzji wdjta — klasa 0154; realizacji uchwatl rady gminy — klasa 0155;
postanowienia wojta — klasa 0156; realizacja zarzadzen wojta — klasa 0157; opracowania
wlasne — klasa 0201; oceny, opinie, uwagi — klasa 0202; plany i sprawozdania wlasne
— klasa 0210; plany i sprawozdania zbiorcze — klasa 0212; statystyczne opracowania
koncowe wilasne z lat 1991, 2000-2008 — klasa 0221; analizy wlasne — klasa 0222; analizy
zbiorcze — klasa 0224; organizacja projektowania i programowania — klasa 0300;
ewidencja stosowanych systemoéw i programow klasa 0301; wdrazanie 1 eksploatacja
systemow i programow — klasa 0303; redagowanie stron internetowych — klasa 0306; bazy
danych wlasne — klasa 0311; ewidencja baz danych — klasa 0312; zasady archiwizowania
i sporzagdzania wydrukow — klasa 0320; archiwizowanie oprogramowania — klasa 0321;
ustalanie nazw miejscowosci obiektow fizjograficznych — klasa 0400; zmiany granic gmin
— klasa 0419; interpretacje prawne wiasne — klasa 0550; rejestr skarg 1 wnioskéw — klasa
0560; rozpatrywanie skarg — klasa 0561 (5% skarg); programy i plany wydawnictw
1 publikacji whasnych — klasa 0610; dokumentacja wydawnictw whasnych — klasa 0614;
ogloszenia 1 obwieszczenia whasne — klasa 0621; wywiady 1 informacje dla prasy, radia
i telewizji — klasa 0625; wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci wiasnej urzedu — klasa
0626; materialty multimedialne dotyczace promocji gminy — klasa 0628: kroniki
1 monografie whasne — klasa 0630; kroniki i monografia jednostek podlegtych — klasa
0631; wspoéldziatanie z organami wladzy panstwowej: z Prezydentem i Kancelarig
Prezydenta RP — klasa 0700; z Sejmem 1 Senatem RP — klasa 0701; z Prezesem Rady
Ministrow 1 Rada Ministrow — klasa 0702; z ministrami i kierownikami urzedow
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centralnych — klasa 0703; z wojewoda 1 administracja rzadowa — klasa 0704;
wspoldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami:
z Sejmikiem Wojewddztwa i Marszatkiem Wojewodztwa — klasa 0710; z Rada Powiatu
i Starosta — klasa 0711; Zwiazkami miedzygminnymi — klasa 0713; Stowarzyszeniami
gmin — klasa 0714; z organizacjami politycznymi — Klasa 0715; ze zwigzkami
zawodowymi i organizacjami spolecznymi — klasa 0716; ogélne zasady i programy
kontaktow zagranicznych — klasa 0720; porozumienia, umowy z gminami i instytucjami
zagranicznymi — klasa 0722; nadzorowanie realizacji porozumieri i uméw — klasa 0723;
wyjazdy za granice - sprawozdania — klasa 0724; przyjmowanie przedstawicieli i gosci
7z zagranicy - programy i sprawozdania — klasa 0726; instrukcje obiegu wybranych
rodzajéw dokumentacji — klasa 0811; wzory formularzy i drukéw wiasnych — klasa 0850;
godta i herby — klasa 0860; zatwierdzanie herbow miast i gmin — klasa 0861; pieczecie
urzedowe - wzory 1 ewidencja — klasa 0862; protokoty z kontroli zewngtrznych z lat 2001-
2007 — klasa 0911; protokoty z kontroli jednostek podleglych przeprowadzonych przez
organy gminy — klasa 0914; umowy zbiorowe i zaktadowe — klasa 1010; umowy zbiorowe
i zakladowe — klasa 1011; regulaminy pracy, czas pracy — klasa 1012; analizy, oceny,
sprawozdawczos¢ z lat 1990-1996, 2000-2007 — klasa 1013; podstawowe zasady
zagospodarowania nieruchomosci — klasa 2000; dokumentacja (prawna, techniczna i inna)
budynkow zabytkowych — klasa 2221; ewidencja inwestycji — klasa 2226; informacja
0 stanie mienia komunalnego z lat 1990-1999, 2006-2008 — klasa 3011; opinie RIO
o projekcie budzetu — klasa 3013; roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu z lat
1990-1995 — klasa 3029 realizacja funduszy specjalnych i celowych - sprawozdania
roczne — klasa 3051; planowanie dochodow z podatkow i oplat oraz sprawozdania z ich
realizacji — klasa 3100; plan kont — klasa 331; plany i programy upowszechniania kultury
— klasa 4010; ewidencja (rejestr) instytucji i placowek kulturalnych — klasa 4011;
organizacja jednostek upowszechniania kultury — klasa 4012; likwidacja jednostek — klasa
4013; analizy dzialalnosci, oceny 1 informacje zbiorcze dotyczace instytucji
upowszechniania kultury — klasa 4016; ewidencja stowarzyszen kulturalnych — klasa
4020; ewidencja tworcow profesjonalnych — klasa 4021; ewidencja tworcow
nieprofesjonalnych — klasa 4023; imprezy i uroczystosci state (doroczne i jubileuszowe) —
klasa 4030; ewidencja dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow — klasa 4040;
zabytki nieruchome - wniosek o wpis do rejestru — klasa 4041; przejmowanie w zarzad
obiektu zabytkowego — klasa 4043; opicka nad pomnikami i miejscami pamigci — klasa
4048; zabytki archeologiczne — klasa 4050; wnioski o wpis do rejestru zabytkow
ruchomych — klasa 4060; kierunki i programy rozwoju kultury fizyczne] 1 sportu oraz
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sprawozdania z ich realizacji — klasa 4110; kierunki 1 programy rozwoju turystyki i
wypoczynku na terenie gminy — klasa 4210; ustalenie sieci przedszkoli publicznych i
granic ich obwodow — klasa 4310; ustalenie sieci szkdt publicznych i granic ich obwodow
—klasa 4311; zezwolenia na zatozenie szkoly publicznej — klasa 4312; organizacja innych
placowek oswiatowych — klasa 4313; likwidacja szkdt publicznych — klasa 4315; nadzor
nad stowarzyszeniami — klasa 5010; ewidencja stowarzyszen — klasa 5011; oswiadczenia
ostatniej woli spadkodawcy - klasa 5027; ewidencja, dokumentacja podstawowa
nieruchomosci — klasa 6010; scalania i wymiana gruntow — klasa 6012; orzekanie o
zwrocie nieruchomosci poprzedniemu wlascicielowi — klasa 6013; wykazy nieruchomosci
PFZ przeznaczonych do sprzedazy — klasa 6016: rejonizacja upraw i struktura zasiewow —
klasa 6031; analiza i ocena dziatalnosci jednostek obrotu produktami rolnymi i obstugi
producentow rolnych — klasa 6060; analiza i prognozy rozwoju rolnictwa i gospodarki
zywnosciowe] oraz ustug na rzecz rolnictwa — klasa 6061; ustalanie kierunkow rolnictwa
— klasa 6110; ewidencja parkdéw narodowych, rezerwatéw 1 pomnikoéw przyrody — klasa
6130; ustanowienie parku wiejskiego — klasa 6131; ewidencja gruntéw rolnych, zmiana i
aktualizacja — klasa 6320; gleboznawcza klasyfikacja gruntéw — klasa 6320; ewidencja
podmiotow gospodarczych — klasa 6410; kompleksowy programy dziatalnosci
gospodarczej, handlowej ustugowej — klasa 6421: analiza gospodarki gminy — klasa 6423;
konkursy 1 oferty gminy na zagospodarowanie infrastruktury przemystowo-ustugowej —
klasa 6424; prywatyzacja przedsiebiorstw komunalnych — klasa 6450; przejmowanie
(komunalizacje) wodociagéw 1 urzadzen wodociagowych — klasa 7032; ewidencja
cmentarzy klasa 7091; zakladanie, rozszerzenie 1 likwidacja cmentarzy komunalnych —
klasa 7094; ewidencja lokali uzytkowych w zasobach komunalnych — klasa 71440;
ewidencja gruntow nierolniczych — klasa 7210; ewidencja nieruchomosci — klasa 7211;
zasady ustalenia cen gruntow — klasa 7212; wywlaszczenia nieruchomosci, zwrot
wywlaszczonych nieruchomosei — klasa 72211; zmiana gruntéw, zmiana uzytkowania —
klasa 7222; przekazywanie gruntow w uzytkowanie wieczyste — klasa 72240, sprzedaz
gruntow na terenach wiejskich, zabudowanych obiektami zabytkowymi — klasa 72242;
komunalizacja mienia Skarbu Panstwa z lat 2000-2008 — klasa 7228; dokumentacja
terenowa-prawna — klasa 7230; tworzenie zasobu gruntow na cele rozbudowy — klasa
7240; przeznaczenie gruntdéw na potrzeby ogrodkoéw dziatkowych — klasa 7250; programy
prac urbanizacyjnych i ich realizacji — klasa 7310; studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego — klasa 7320; projekty miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego — klasa 7321; miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego — klasa 7322; okresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu

5



2)

a)

przestrzennym wynikajacym z realizacji planu miejscowego — klasa 7325; ewidencja
zatwierdzonych planéw 1 zmian — klasa 7326; ustalenie warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu krajowym i wojewddzkim — klasa
7327, okreslenie zespolu dawnej zabudowy — klasa 7333; zatwierdzenie projektow
pomnikow 1 dziet plastycznych — klasa 7351; analizy i oceny ruchu budowlanego — klasa
7358; operaty ewidencji gruntéw i budynkow — klasa 7410; numeracja porzadkowa
nieruchomosci — klasa 7411; nazewnictwo placow i ulic — klasa 7412; osnowy geodezyjne
— klasa 7420; mapa zasadnicza — klasa 7422; mapy topograficzne — klasa 7424; mapy
tematyczne — klasa 7425; rozgraniczenia 1 podziaty nieruchomosei — klasa 7430;
ewidencja urzadzen podziemnych — klasa 7440; dokumentacja urzadzen podziemnych —
klasa 7441, ewidencja zasobu geodezyjnego
I kartograficznego — klasa 7453; ewidencja ztdz kopalin do eksploatacji — klasa 7510;
inwentaryzacja i bilanse zasobow zi6z kopalin — klasa 7511; prognozy i programy
przedsigwzig¢ z zakresu ochrony $rodowiska — klasa 7610; badania, analiza i oceny
jakosci srodowiska — klasa 7620; ewidencja zrddet zanieczyszczen — klasa 7640; bilanse
zrédel szkodliwego zanieczyszezenia powietrza — klasa 7643: opracowania kompleksowe
(baza, kadry, organizacja) ochrony zdrowia ludnosci — klasa 8010; opracowania
analityczne z zakresu ochrony zdrowia — klasa 8011; programy zwalczania chorob
spotecznych — klasa 8012; struktura organizacyjna stuzby zdrowia w gminie — klasa 8020;
rozw0j sieci placowek - programy — klasa 8021; apteki, tworzenie, zmiany typu,
unieruchomienia — klasa 8027; metody leczenia, pielggnacji i rehabilitacji — klasa 8040;
zasady zaopatrywania chorych w s$rodki lecznicze — klasa 8060; ewidencja jednostek
pomocy spoleczne] — klasa 8110; analiza pracy oséb niepetnosprawnych — klasa 8141;
zasady zatrudniania osob niepelnosprawnych — klasa 8150; analiza i oceny rynku pracy —
klasa 9010; bilanse sity roboczej — klasa 9011; bilanse miodocianych sit roboczych —
klasa 9044).

Zbior dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 5,40 mb, z lat [1979-1989] 1990-2010
kategorii B w ilosci 40,88 mb, z lat [1973] 1990-2011
w tym akta kategorii ,,B50™ (listy i kartoteki ptac, prace zlecone) w ilosci 2.15
mb, z lat 1990-2009, kat. ,BES50” (akta osobowe, koperty dowodowe o0sob
zmarlych, przekazywanie gospodarstw rolnych za rente i emeryture) w ilosci 4,53
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mb, z lat [1973] 1990-2011

nierozpoznana w ilosci.............. e mb, zlat.....cccoeiieeiienns e
- techniczna:

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

kategorii B w ilosci 2,45 mb, ..-.. jedn. inw., ...-.. jedn. arch., z lat [1964] 1990-

2002

nierozpoznana w ilosci............. . oryginaly rysunkoéw w kalkach z lat....-....

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci ..-.. jedn. inw. ..-..., czasu nagran ....... e zlat ... ———
kategorii B wilofel. cosivuJedn. 2 1ot mnmmenmmmmons e
nierozpoznana W losel: v -vsdedn W,z lat.ooniniemas R

- kartograficzna:

kategorii A w iloscl......-.....jedn. inw........-......jedn. arch.(arkuszy) z lat.....-........
kategorii B w ilodci......-......jedn. inw.,......-.......jedn. arch.(arkuszy) z lat......-........
nierozpoznana w 110scl............. T arkuszy 2 latssmmnesnas T

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilodci.....-......jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat............ e
kategorii B w ilosci.....-......jedn. inw.(nagran),.....-..... czasu nagran z lat....... ST
nierozpoznana w ilosci.......-........ pudetele z 1at...umsemmis T
inne w ilosci............ e sztuk zlat....oooooieiii T
fotografie:

kategorii A w iloéci...-...jedn. inw.,...-....negatywow,...-...pozytywow, z lat....-......
kategorii B w ilogei.jedn. inwemasziuks 2 lati s s
nierozpoznana w ilosci............. e sztik; wlatsmsaasene RS
e WATOSE s sssesss e sztuk, z 1at......ccooeeiieninnnn e
filmy:

kategorii A w ilosci...-...tytutow(tematow),...-...sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat....-....
kategorii B w ilosci...-...tytulow(tematow),...-...sztuk, z lat............... T —
nierozpoznana w 1108¢l......cceeeinns e sztik, z lat........c0000 R
inne W iloSCluuunmvveuereiiieeiienneee B sasassmesses s e v e sztuk, z lat................ e sspsmenns

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym
przechowywane sg akta (kat. A) z nastgpujacych komorek organizacyjnych:

— Rady Gminy w postaci: protokotow z Sesji Rady Gminy z lat 1990-2010;

uchwal Rady Gminy z lat 1990-2010; protokoléw z posiedzen Zarzadu z lat
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1990-2002; uchwat Zarzadu Gminy z lat 1994-2002; protokotow z posiedzen
Komisji Ladu, Porzadku i Ochrony Srodowiska z lat 1990-2010; protokotow
z posiedzen Komisji Rolnictwa i Rozwoju Gospodarczego (obecnie Komisji
Rolnictwa, Budzetu i Rozwoju Gospodarczego) z lat 1990-2010; protokotéw
z posiedzen Komisji Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Spraw Socjalnych (obecnie
Komisji Os$wiaty, Kultury, Zdrowia, Spraw Socjalnych i Mlodziezy) z lat 1990-
2010; protokotow z posiedzen Komisji Rewizyjnej z lat 1990-2010; protokotow
Komisji Statutowej z lat 2007-2010; protokotow ze wspdlnych posiedzen
Przewodniczacego Rady 1 Przewodniczacych Komisji z lat 1998-2010;
wnioskow i interpelacji radnych z lat 1998-2002; rejestru wnioskow
i interpelacji radnych z lat 1998-2005; protokotéw z zebran soteckich z lat
1990-2006;

— Sekretarz Gminy w postaci: statutu Gminy Lisewo z lat 1990-1991; statutu
Gminnej Biblioteki Publicznej w Lisewie =z 1991 roku; regulaminu
organizacyjnego z lat 1990, 1999, 2004; statystycznych opracowan koncowych
z lat 1992-1999; zarzadzen Wojta Gminy z lat 2003-2005 oraz sprawozdan
rocznych z lat 1996-2005;

— Ksiegowo$§¢ budzetowa (obecnie Referat Finansowy) w postaci: budzetow
z lat 1991-2009; rocznych sprawozdan i analiz z wykonania budzetu z lat
1996-2009;

— Inspektor ds. budownictwa w postaci: ustalania warunkéw zabudowy
1 zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym 1995-2009;

— Stanowisko ds. gospodarki gruntami w postaci: sprzedazy gruntow z lat
1991-2010; planow i sprawozdan z lat [1979-1989] 1990-2006; komunalizacji
mienia z lat [1987]1990-2000.

Na pozostala czg¢s¢ zasobu skfada si¢ dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w ilosci

43,33 mb, w tym: akta osobowe (kat. BE50) z lat [1973] 1990-2005, w ilosci 1,94

mb; przekazywanie gospodarstw rolnych za rente i emeryture (BE5S0) z lat 1990-

1993, w ilosci 0,5 mb; koperty dowodowe osob zmartych z lat [1979-1989] 1990-

2011, w ilosci 2,09 mb; listy plac, prace zlecone z odprowadzonymi sktadkami

(kat. B50) z lat 1990-2009, w ilosci 1,95 mb; karty wynagrodzen (kat. B50) z lat

1996-2009, w ilosci 0,2 mb, a takze dokumentacja techniczna z lat [1964] 1990-

2002, w ilosci 2,45 mb.

dokumentacja odziedziczona po (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty

skrajne, ilos§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na
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kategori¢ A i kategori¢ B, a takze — jeSli zachodzi potrzeba — rodzaje

dokumentacji, jak w punktach II.2.a): Gminnej Radzie Narodowej w Lisewie

oraz Urzedzie Gminy w Lisewie:

— rejestry mieszkancow z miejscowosci Bartlewo, Blachta, Chrusty, Drzonowo,
Kamlarki, Kornatowo, Krajecin, Krusin, Linowiec, Lipienek, Lisewo,
Malankowo, Mgoszcz, Piatkowo, Pniewite, Strucfon, Tytlewo, Wierzbowo
(kat. B50) z lat 1972-1976, w ilosei 1,70 mb;

— dokumentacja zwigzana z uwlaszczeniami (kat. BES0) z lat 1972-1976, w ilosci
0,85 mb;

— przekazywanie gospodarstw za rente 1 emeryture (kat. BE 50) z lat 1974-1990,
w ilosel 1,65 mb;

— listy ptac (kat. B50) z lat 1980, 1983-1990, w ilosci 0,5 mb;

— kartoteki wynagrodzen (kat. B50) z lat 1979-1990, w ilosci 0,1 mb;

— rejestr rzemiesinikow (kat. BS0) z lat 1972-1988, w ilosci 0,1 mb;

— pozostata dokumentacja (kat. B) z lat 1972-1990, w ilosci 0,15 mb;

¢) dokumentacja zdeponowana: /obca/ (jak w punkcie 11.2.b):

- Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w Lisewie w postaci dokumentacji
niearchiwalnej z 2006 roku, w ilosci 0,17 mb;

- Szkota Podstawowa w Drzonowie w postaci akt osobowych z lat 1972-2008,
w ilosci 0,08 mb.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 54,03 mb, w tym

- kategorii A 5,40 mb

- kategorii B 48.63 mb
w tym

- kategorii BES0 7,03 mb

Stan zbioru (skomentowac¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poroéwnaniu
do poprzedniej kontroli stan ogdélny dokumentacji powigkszyl si¢ o 23,16 mb. Ilos¢
materiatow archiwalnych zwigkszyla si¢ o 2,03 mb, a dokumentacji niearchiwalnej
przybyto 21,13 mb. Stan fizyczny dokumentow jest dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawe prawna przejecia): ..-.. obejmujg ..-.. mb , z lat .-

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do Kkategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania
i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, Kkompletnos¢ materialow
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archiwalnych): dokumenty wytworzone przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy
w Lisewie zlozono na regatach w dwoch pomieszezeniach magazynowych archiwum
zaktadowego. Akta rozmieszczono na potkach w podziale na kategorie archiwalne
1 w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne zajmuja osobny regat
(czgsciowo zostaly przetozone do kartonéw archiwalnych). Na wybranych teczkach
sprawdzono kwalifikacje do kategorii archiwalnych, ktére byty zgodne z jednolitym
rzeczowym wykazem akt obowigzujacym do 31.12.2010 r. Poszczegdlne teczki posiadaja
prawidlowy opis oraz nadang sygnatur¢ archiwalng. Teczki zawierajace materiaty
archiwalne posiadajg spisy spraw, ponumerowane strony, a ich zawarto$¢ zostata
przeszyta do obwoluty. Poszczegélne komorki organizacyjne przekazuja akta
do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Materialy
archiwalne wytworzone przez Rad¢ i Zarzad Gminy zostaty oprawione introligatorsko.
W archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatéw archiwalnych z poszczegolnych
komérek organizacyjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzgdkowana na
biezaco, po zasi¢gni¢ciu opinii archiwum panstwowego — tak, przez pracownikow
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak

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

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

¢) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne Srodki ewidencyjne: ...-...

Ocena prowadzenia ewidencji: do zasobu zgromadzonego w archiwum zakladowym
zaprowadzono nastepujgce srodki ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
(poszezegolne pola wypetniono w sposob prawidlowy, dodatkowo w polu uwagi wpisano
kategori¢ archiwalng), spisy zdawczo-odbiorcze zaprowadzone w dwach kompletach
oraz w podziale na kat. A i B (poszczegélne rubryki opisano zazwyczaj w sposob
prawidlowy, w pojedynczych przypadkach na spisach, ktére zawieraly materialy
archiwalne wpisano pod jedna pozycja kilka teczek), spisy materialow archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego oraz spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej (zaprowadzone w osobnych teczkach w kolejnosci zgodnej ze spisem

spraw), ewidencje wypozyczen zaprowadzono w postaci kart udostepnienia
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i [#

12,

13.

14.

13:

16.

(poszezegolne rubryki wypeliono w sposéb prawidlowy).

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt):
akta zwracane sg terminowo, a ich stan fizyczny nie budzi zastrzezen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem,
archiwum panstwowego, ostatnio w 2011 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej.

Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2007 r. i objelo 0.01 mb, zespolu akt Urzad Gminy w Lisewie i Gminna
Rada Narodowa Lisewo.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani Katarzyna
Gostkowska zatrudniona w innej formie posiadajgca wyksztalcenie wyzsze oraz
ukonczony, w 2010 r. kurs archiwalny stopnia [ zorganizowany przez Centralny
Osrodek Kursow Kancelaryjno-Archiwalnych Stowarzyszenia Archiwistow Polskich
Oddziat w Toruniu.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie ..-.. osoba(y), na pol etatu ..-.
osoba(y) w innej formie ...-... osoba(y) ukonczony, nicukoﬁczony* w ...-... r. kurs
archiwalny stopnia ............. e

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa uciazliwe, poniewaz brakuje osobnego
pomieszezenia do pracy dla archiwisty zakladowego oraz pomieszczenia do korzystania z
przechowywanych archiwaliow, w zwigzku z czym osoba wykonujaca czynnosci
archiwalne musi wykonywac je w pomieszczeniu magazynowym, lub w miejscu swojej
pracy, co jest niezgodne z §7.1 instrukcji archiwalnej.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): dokumentacja wytworzona przez poszczegélne komorki Urzedu Gminy jest
skladana w dwoch pomieszczeniach magazynowych archiwum zakladowego o lacznej
powierzchni 14 m?. Pierwsze pomieszczenie znajduje si¢ na parterze budynku Urzgdu
Gminy. Jest wyposazone w sze$¢ regatlow metalowych. Magazyn posiada oswietlenie
jarzeniowe i nie jest ogrzewany. Na zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem oraz innymi
ujemnymi czynnikami sktadaja sie drzwi drewniane obite blacha zamykane na zamek
zwykly oraz dwie gasnice proszkowe. Termohigrometr wskazuje temperature 19°C oraz
60% wilgotnosci. Drugie pomieszcezenie znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu Gminy
przy ulicy Torunskiej 16. Na wyposazenie sklada si¢ siedem podwojnych regatow
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metalowych. Pomieszczenie jest ogrzewane i posiada o$wietlenie zwykle. Przed
kradzieza, pozarem oraz innymi ujemnymi czynnikami chronig je drzwi drewniane (nie sa
obite blachg) zamykane na zamek zwykly oraz gasnica proszkowa. Termohigrometr
wskazuje temperature 19°C oraz 51% wilgotnosci. (zatozono zeszyt do pomiardéw
temperatury w obu pomieszczeniach: $rednia temperatura latem wynosi 20°C,
a wilgotnos¢ 59%, natomiast zimg temperatura wynosi 15°C, a wilgotnos¢ 50%).

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o$§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych stwierdzono réwniez,
ze wybrano tradycyjny system zatatwiania spraw w Urze¢dzie Gminy Lisewo oraz Panig
Katarzyng Gostkowska jako koordynatora ds. kancelaryjnych (zgodnie z zarzadzeniem
Nr 8/2011 Wojta Gminy Lisewo z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie ustalenia
szezegotowych zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w tym oznaczen pism
stanowigcych znak sprawy oraz skroétow stosowanych przy dekretowaniu pism).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: wykonano =zalecenic wydane podczas ostatniej kontroli
przeprowadzonej w dniu 16 marca 2007 roku (nasz znak III 402-2/07) dotyczace

przekazania do Archiwum Panstwowego w Toruniu zalegtych materialéw archiwalnych.

III Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli przekazemy odrebnyvm pismem

Protokol pedpisali:

9(@50.'::7
(arcl ista s (prza(r wadzajacy kontrolg)

S

Zalag¢zniki:
Protokot sporzagdzono w 2 egz.
Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz. nr 2 - AP w Toruniu

*  niepotrzebne skresli¢

**  wpisac znak .-, jezeli brak jest danych



