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Archiwum Panstwowe
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ul. Dworcowa 65 OSIELSKO
322-96- 76 - Sekretariat ul. S208a Gdanska 55A
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000542416

(pieczedjednostki kontrolowanej)

4021-20/2008

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Nr 4021-20/2008

Urzedu Stanu Cywilnego w Osielsku

ul. Szosa Gdanska 554 86-031 Osielsko

(nazwa i adres kontrolowanejjednostki organizacyjnej)

Podstawe prawngq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiqzku z
art. 22i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2006 r. Nr97,poz. 673 zpoiniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1.

Ustalenia kontroli:

Kontroleprzeprowadzita dnia 13 czerwca 2008 roku Matgorzata Rzepecka pracownik Archi-

ski.
Organem nadrzednymjednostkijest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

Ostatniq kontrole Archiwum Parstwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 22 lipca 2005

1.

Wjednostce kontrolowanej obowiqzujqprzepisy kancelaryjno-archiwalne:




a) instrukcja archiwalna wprowadzona w Zycie Zarzqdzeniem Nr 11/2002 Wdjta Gminy
Osielsko z dnia 14 czerwca 2002 roku w sprawie: organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasad i trybu postepowania 7 dokumentacjq w UrzedzieGminy Osielsko,

b) instrukcja kancelaryjna wprowadzona w Zycie w dniu | stycznia 2000 roku Rozporzgdze-
niem Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z poZn. zmiana-
mi),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych bedacy zatqcz-
nikiem Nr 4 do cytowanego w ustepie "b" przepisua wprowadzony na podstawie §1 ust. 3
rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajqcego rozporzq-
dzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych
/Dz. U. Nr 69, poz. 636 - zatqcznik nr 2/,

d) zasady prowadzenia ksiqg wieczystych reguluje rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrz-
nych i Administracji z 26 paZdziernika 1998 roku w sprawie szczegotowych zasad sporzq-
dzania aktow stany cywilnego, sposobu prowadzenia ksiqg stanu cywilnego, ich kontroli,
przechowywania i zabezpieczenia oraz wzorow aktow stanu cywilnego, ich odpisow, za-
swiadczen i protokotow (Dz. U. Nr 136, poz. 884) oraz Instrukcja Dyrektora Departamentu
Spoleczno-AdministracyjiegaMSWz 15 lipca 1961 roku w sprawie konserwacji ksiqg USC
(Dz. Urz. MSWNr 9, poz. 28).

2. Przestrzeganie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do

archiwum zaktadowegojest prawidtowe.
3. Whpraktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

4. W archiwum zaktadowym przechowuje sie:

a) ksiegi stanu cywilnego wtasne z lat 1905-2008 - starsze pod nazwq Dawniejsze Zamczysko,
a takze ksiegi odziedziczone pod nazwq Dawniejsza Bydgoszcz /Bydgoszcz Wies W z lat
1905-1923 i ksiegi po bytym Urzedzie Stanu Cywilnego w Zoledowie 7 lat 1955-1971. Ksiegi
utozone sq rodzajami: urodzenia, matzenstwa, zgony, a w obrebie serii chronologicznie -
bez podziatu na poszczegdlne USC. Ogdlny metraz poszczegdlnych serii ksiqg wynosi:
urodzenia - 1,24 m.b., matzerstwa - 1,16 m.b., zgony - 1,35m.b.
Ksiegi opatrzone sq sygnaturami.

b) akta zbiorowe z lat 1981-2008 - 0,8 m.b., /starsze znajdujq sie w archiwum Urzedu Gminy
w Osielsku/,

bt




¢) skorowidze z lat 1893-1954, 1976-2008 w ilosci 0,4 m.b.,

oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna USC.

”

6.  Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Paristwowe:

Przejeciu podlegajaq ksiegi 7 lat 1905-1907 w ilosci ok. 0,1 m.b. Ustalono, Ze w zwiqzku 7 re-
montem i przeprowadzkq magazynow w Archiwum Parnstwowym w Bydgoszczy przekazanie na-

stqpi na przetomie 2008 i 2009 roku.
7. Stan uporzqdkowaniazbioru dokumentacji:
- kwalifikacja na kategorie archiwalne - prawidtowa, ksiegi opatrzone sq sygnaturami

8. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry. Zgodnie 7 ustaleniami ekspertyzy konserwatorskiej z

2000 roku wybrane ksiegi poddano dezynfekcji.

9. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie
b) spisy zdawczo-odbiorcze kat. ,A " -tak.
c) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- nie

f) inne srodki ewidencyjne - skorowidze.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza archiwum zaktadowym - starsze akta zbiorowe
przechowuje sie w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy Osielsko.

11. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego miato ostatnio miejsce w

roku 2005.

sie archiwalnym.

13. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.

14. Dokumentacjq przechowuje sie w pomieszczeniu biurowym USC w budynku Urzedu Gminy w
szafach zamykanych na zamki patentowe. Lokal ten jest zabezpieczony przed poZarem i kradzie-
Zq, wyposazony sprzet przeciwpoZarowy oraz urzqdzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci

powietrza.




75. Zalecen pokontrolnych podczas poprzedniej kontroli nie wydano.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu ewen-

tualne zastrzezenia do jego fresci

Zaleceri pokontrolnych nie wydaje sie.

Protokol podpisali:

}{35—31@7. ik Oddziatu Il

USKive:  reseso Michakk@....... ..mer MalgordatdRaepecka
(kierownik koptrol  Jj [ (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrole)
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Nasz znak: 4020-28/2008

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Nr 4020-28/2008

. Urzqd Gminy w Osielsku

(nazwa | adres kontrolowanejednostki organizacyjnej)

Podstawe prawngq przeprowadzanejkontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiqzku z
art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach ( Dz. U. z
2006 r. Nr 97, poz. 673 z poZniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

¥

Kontrolgprzeprowadzita w dniu 13 czerwca 2008 roku Matgorzata Rzepecka kierownik
Oddziatu I1I Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-1/08 w

obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Agnieszki Michalskiej, referenta.

kieruje niq pan Wojciech Sypniewski, wdjt.

W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzujq: Statut Gminy w Osielsku wprowadzony
uchwatq Nr 1V/41/2003 Rady Gminy Osielsko z dnia 5 czerwca 2003 r. w sprawie uchwalenia
statutu Gminy (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. Nr 122, poz. 1739z 2003 r, z poZniejszymi zmianami) i
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Osielsku wprowadzony Zarzqdzeniem Nr 55/04
Wajta Gminy Osielsku z dnia 31 grudnia 2004 r. z poZniejszymi zmianami (ostatnia 7 13 lutego
2008 r.). W strukturze organizacyjnej Urzedu Gminy w Osielsku funkcjonujq stanowiska
kierownicze: wdjt, skarbnik, sekretarz oraz nastepujqce samodzielne stanowiska pracy:
kierownik USC oraz stanowisko ds. dowodow osobistych, zastepca kierownika USC oraz

stanowisko ds. ewidencji ludnosci, przygotowania wyborow i ochrony danych osobowych, ds.




obstugi sekretariatu Urzedu, ds. obstugi obywateli w punkcie informacyjnym oraz archiwum
zaktadowego i ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ds. obstugi organow Gminy, spraw kultury i
BIP, ds, przeciwdziatania uzaleinieniom, ochrony zdrowia oraz kadr Urzedu, ds. promocji
gminy, wspotpracy z organizacjami pozarzqdowymi oraz wspotpracy zagranicznej, ds.
gospodarki mieszkaniowej i komunalnej, ds. ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i
lesnictwa oraz rekultywacji, ds. ochrony srodowiska  ~ gospodarki odpadami i spraw
utrzymania czystosci w gminie, ds. planowania [ zagospodarowania przestrzennego -
koordynacji planowania i decyzji lokalizacji celu publicznego, ds. informatyki oraz referaty:
Referat Gospodarki Gruntami, Zagospodarowania Przestrzennego i Rolnictwa; Referat
Inwestycji i Zamowieri Publicznych, Referat Finansowy; Pion ochrony z petnomocnikiem ds.
ochrony informacji niejawnych oraz spraw wojskowych oraz ds. tajnej kancelarii Urzedu oraz

spraw OC.
Jednostka kontrolowana niejest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

Ostatniq kontrole Archiwum Parvistwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 25 wrzesnia
2005 roku.

Ustalenia kontroli:

I

Wijednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego aktowego
Urzedu Gminy Osielsko wprowadzona Zarzqdzeniem nr 11/2002 Wdjta Gminy Osielsko z
dnia 14 czerwca 2002 r. w sprawie: organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
oraz zasad i trybu postepowania 7 dokumentacjq w Urzedzie Gminy Osielsko,

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w Zycie w dniu 01 stycznia 2000 r. Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organdw gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdZniejszymi
zmianami),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin [ zwiqzkow miedzygminnych bedqgcy
zatqcznikiem Nr 4 do cytowanego w ustepie "b" przepisu,a wprowadzony na podstawie §1
ust. 3 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajqcego
rozporzqdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej  dla organow gmin i zwiqzkow
miedzygminnych /Dz. U. Nr 69, poz. 636 - zalqcznik nr 2/.

Normatywy wymienione w pkt. la - Ic byly uzgodnione 7z odpowiednimi organami

paristwowej administracji archiwalnej,




2:

3.

6.

78

Przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego jest nastepujqce: wiekszos¢ dokumentacji jest prawidlowo
klasyfikowana (dzielona) na grupy rzeczowe i kwalifikowana do odpowiednich kategorii
archiwalnych, zdarzajq sie jednak biedy wynikajqce 7z zastosowania niewtasciwych symboli
klasyfikacyjnych,a w konsekwencji niewtasciwej kategorii archiwalnej(np. zakwalifikowano do
kategorii "A" czes¢ dokumentacji dotyczqcej optat pobieranych przez gmine). Dokumentacja
niearchiwalna przekazywana jest dos¢é regularnie do archiwum zaktadowego, materiaty
archiwalne (kat. "A") mniej regularnie - czesciowo jest to spowodowane brakiem miejsca na
przyjecie nowej dokumentacji w archiwum zaktadowym. Protokoty sesji sq oprawione, w

archiwum przechowuje sie protokoly do 1998 r. , nowsze znajdujq sie w Biurze Rady.

Wpraktyce kontrolowanajednostka stosuje system kancelaryjny: bezdziennikowy rozszerzony
o.rejestr pism wpbiwajacych .
Warchiwum zaktadowymjestprzechowywana:
a) dokumentacja aktowa wtasna: kat. ,,A" 5,32 m.b. z lat 1990-2004 , kat. ,,B" 103,12 m.b. 7
fat 1957-2006_w_tym ok. 0,8 m.b. akt wtasnosci ziemi, ktdre mogq zawieraé materiaty
archiwalne, a takze ksiegi meldunkowe i pozwolenia na budowe oraz 2,6 m.b. akt
osobowych. Czes¢ dokumentacji kategorii ,,A " znajduje sie w Biurze Rady.
b) dokumentacja techniczna wtasna: kat. ,,B" 12,00m.b. 7z tat 1954 - 1997
¢) dokumentacja odziedziczona po: . b. . Urzedzie Gminy w. Osielsku i Gminne Radzie
Narodowel w.Osielsku kat. "A”  z lat 1973-1990 w ilosci 3,48 m.b.
d) dokumentacja zdeponowana przez Urzqd Stanu Cywilnego w. Osielsku,POP PZPR _przy
Urzedzie Gminy w_Qsielsku; Gminng Komisje Wyborcza: Gminny Zarzad ZMW. Gminng
Spotke Wodnaq kat. ,A”1,7m.b. z lat 1945 - 1980.
Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 125,62 m.b. w tym kat. ,,A"10,5 m.b. oraz kat, , B"
113,12 m.b.
Materiaty archiwalne podlegajqce przejeciu przez Archiwum Paristwowe:

- w zwiqzku z przeksztatceniem i likwidacjq Urzedu Gminy w Osielsku i Gminnej Rady
Narodowej w Osielsku obejmujq: 3,48 m.b. z lat 1973 - 1990 .

Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji jest nastepujgcy. = .~ wiekszos¢ . materialow

archiwalnych j est_uporzadkowana wewnetrznie i prawidlowo.  opisana.  Czes¢  leczek . -

W




niektore teczki nie zostaty naniesione sygnatury archiwalne. Materiaty archiwalne z lat 1973-
1990, ktore bedq przekazywane do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy sq uporzadkowane i
opisane, wymagag jednak - przynajmniej czesciowo - wymiany obwolut. Protokoty sesji z lat

1973-1990 nie byty oprawiane.
8. Stan fizyczny dokumentacji jest ogolnie dobry.

9. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqcesrodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - _tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - _tak ,

e) ewidencje wypoZyczen - _tak ,

Srodki ewidencji prowadzone sq poprawnie.
10. Udostepnianie dokumentacji - dokumentacja udostepnianajest sporadycznie, zwroty nastepujq
terminowo. Zaginie¢ akt - zgodnie 7 oswiadczeniem p. Michalskiej- nie stwierdzono.

11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie

12, Osobq odpowiedzialng prowadzenie archiwum zakfadowego jest pani  Agnieszka
Michalska,  posiadajqca. wyksztalcenie Srednie , oraz specjalistyczne przygotowanie

zawodowe _kurs —archiwalny Il stopnia . Prowadzi archiwum zaktadowe w ramach

wykonywanych czynnosci stuzbowych.
13. Warunki pracy personelu archiwum sq trudne ze wzgledu na ciasnote pomieszczen archiwum.
sie 7 dwoch pomieszczen o powierzchni ok. 29 m a WyposaZenie lokalu archiwum stanowiq

metalowe regaty i potki, stolik, krzesta.
15. Lokal archiwum zaktadowego _jest — wiasciwie zabezpieczony przed pozarem, kradziezg,

szkodnikami, poniewaz posiada odpowiednio _zabezpieczone . okna. i drzwi, . sprzet

akta.,




16. Zaleceri pokontrolnych podczas poprzedniej kontroli nie wydano.

17. Inne ustalenia kontroli: brak.

18. Ocena ogdlna przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych: obowiqzujqce przepisy
kancelaryjno - archiwalne sq generalnie przestrzegane z uchybieniami w zakresie klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji, a takze terminowego przekazywania materiatow archiwalnych do

archiwum zaktadowego.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosic w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentualne zastrzeienia dojego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostanq przesiane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

(7 Yddziatu i

“leranyin ‘5'\ bt

1 !
{ . iy &) ’
o F

AWPAVE

lhur.

EXm N i Wessnosinnasnsissasdsatnessesnenavarsusnninneid . RSt H e
(kierownik lomm:& nej jednosiki, (archiwista zaktadowy) ( przeprowadzajqcy Aon 7 Ul'g)

wn




Archiwum Parnstwowe

Pan
85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65 , KMokl o Sy
® 322-35-11 Dyrektor,fax llr‘s z )sielsko | ) WOJCleCh Sypnl@WSkl
& 322-96-76 Centrala WO,J ¢
| Urzad Gminy w Osielsku
............ Liici| ul. Szosa Gdariska 554

(NS A0.... podps........... ffx\ 86-031 Osielsko
!I

Znak: 4020-28/2008
Data: 29-07-2008 r.

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniu 13 czerwca 2008 r, roku przedstawicielka Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy przepro-

wadzita kontrole archiwum zaktadowego:
Urzedu Gminy w Osielsku

Kontrola dotyczyta praktycznego stosowania obowiqzujqcych w Urzedzie Gminy w Osielsku
przepisow kancelaryjnyc h i archiwalnych, wymienionych w pkt.1 ustaleri protokotu kontroli
oraz stanu zabezpieczenia i zachowania materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii ar-
chiwalnej ,, A ")wtasnych i odziedziczonych po poprzednikach. W trakcie kontroli stwierdzono,
ze:

1) Przepisy kancelaryjno-archiwalne w zakresie klasyfikacji akt do grup rzeczowych i kwali-
fikacji na kategorie archiwalne sq generalnie stosowane, wystepujgiednak btedy polegajq-
ce na zastosowaniu btednych symboli i niewlasciwych kategorii archiwalnych.

2) Materiaty archiwalne (dokumentacja kat. A) nie sq regularnie przekazywane do archiwum
zakladowego, czesciowo z powodu braku miejsca na nowq dokumentacje w archiwum za-
ktadowym.

3) Starsza czes¢ materiatow archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym wy-
maga przegladu pod kaqtem prawidtowosci nadanych symboli klasyfikacyjnych i kategorii
archiwalnych, a takze - czesciowo - opisow i porzadkowania wewnetrznego teczek

4) Materiaty archiwalne Urzedu Gminy w Osielsku i Gminnej Rady Narodowej w Osielsku z
tar 1973-1990 sq przygotowane do przekazania do Archiwum Paristwowego. Niektore teczki

wymagajq wymiany obwolut.




5) Warchiwum zaktadowym brakuje miejsca na przyjecie nowych akt, a wjednym z pomiesz-

czen zauwazono wilgoc¢ na scianie.

W zwiqzku z powyiszym Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy - dzialajqc w oparciu o art.
28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 n o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

(Dz. U. Nr 97z 2006 roku, poz. 673 zpdzniejszymi zmianami) zaleca:

1) skontrolowad i dokonacé ewentualnej korekty stosowanej przez pracownikow Urzedu kwalifikacji
dokumentacji zgodnie 2 obowiqzujqcym rzeczowym wykazem akt,

2) przekazaé do archiwum zakiadowego akta spraw zamknietych do 2006 roku wlqcznie, w szcze-
gdlnosci materialy archiwalne w trybie i na zasadach okreslonych w obowiqzujqcej instrukcji
kancelaryjnej,

3) umoZliwié przekazywanie akt do archiwum zaktadowego poprzez poszerzenie powierzchni ma-
gazynowej, ewentualnie remont -réowniez w zwiqzku z wilgociq, ktdra pojawila sie na scianie
Jjednego z pomieszczed archiwum zakladowego,

4) dokonal przegladu starszej czesci materialéw archiwalnych przechowywanych w archiwum
zaktadowym pod kqtem prawidtowosci nadanych symboli klasyfikacyjnych i kategorii archiwal-
nych, a takze - czeSciowo - opiséw iporzadkowania wewnetrznego teczek,

5) wymienié zniszczone obwoluty czesci materiatow archiwalnych Urzedu Gminy w Osielsku i
Gminnej Rady Narodowej w Osielsku z tat 1973-1990, ktdre sq przygotowane do przekazania

do Archiwum Paristwowego.

Termin wykonania zaleceri pokontrolnych ustala si¢ dla pkt 2-5 do 15 listopada 2008 roku, dla
Pkt 1 - natychmiast.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecer pokontrolnych prosimy przestaé do Archiwum
Paristwowego w Bydgoszczy pisemnq informacje o srodkach podjetych w celu ich realizacji.
Najpozniej 14 dni od uptywu najdalszego wyznaczonego terminu wykonania zalecer pokontrolnych
oczekujemy petnej informacji o wykonaniu catosci zalecen.

DYREKTOR

ArchiwumPansg

mgr Eugeniusz Bopbdij

/




