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Archiwum Panstwowe w Oddziat we Wioctawku 71 ul. Skorupki 4
Toruniu 87-800 Wtoctawek
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemawy)
8788 2019-06-10 0AZ/OW.421.5.2019 396
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

archiwalnym i-archiwach (Dz. U. 2019 poz. 553)

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Baruchowo
TN
Nazwa jednostki kontrolowanej

Baruchowowo 54, 87-821 Baruchowo

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Tomasz Michalski mtodszy archiwista
Andrzej Kwiatkowski mtodszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2019-04-26 2019-04-26
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

10098
Identyfikator
systemowy
001081785 -
REGON KRS

DAP.0103.11.20 2019-04-10
19

DAP.0103.6.201 20159-04-10
9

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola ogélna przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegolnosciw
zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczania, udostepniania oraz

brakowania dokumentacji

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola

Na podstawie ustalen kontroli przeprowadzonej w dniu 26 kwietnia br. stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych
przez pracownikéw Urzedu Gminy Baruchowo nalezy uznac za poprawne. Klasyfikacja i kwalifikacja wytwarzanej
dokumentacji zgodna jest z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla organéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki, teczki posiadajg kompletne opisy oraz prawidtowy uktad.
Zastrzezenie budzi natomiast brak terminowego i regularnego przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum
zaktadowego, co rzutuje na brak kompletu akt kategorii ,A” wytworzonych do roku 2016.

Przejmowanie, przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie dokumentacji oraz inicjowanie brakowania - nalezace do
gtownych zadan archiwum zaktadowego - realizuje Referat Organizacyjny. W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych
stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji stwierdzono nieprawidtowosci dotyczace braku uzywania wtasciwych
opakowan ochronnych, czes¢ materiatéw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym podlega rowniez
niezwtocznemu przekazaniu do Archiwum Parnstwowego w Toruniu Oddziat we Wtoctawku. Lokal archiwum zaktadowego
nie spetnia zadnych kryteriéw okreslonych w instrukcji archiwalnej, znajdujace sig¢ w nim wyposazenie stanowi ponadto
zagrozenie pozarowe.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1/ Regulamin Organizacyjny Urzedu nie zostat dostosowany do zapiséw obowiazujacych normatywow kancelaryjno-
archiwalnych.

2/ Lokal archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Baruchowo nie spetnia wymogéw okreslonych w instrukgji archiwalnej.
3/ W archiwum zaktadowym brakuje kompletu materiatow archiwalnych (akta kategorii ,A").

4/ W archiwum zaktadowym znajdujg sie materiaty archiwalne z lat 1954-1994, podlegajace - po uporzadkowaniu -
niezwtocznemu przekazaniu do archiwum panstwowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1/ Regulamin Organizacyjny Urzedu nalezy dostosowac do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 2019-08-31
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych w kwestii ustanowienia

archiwum zaktadowego komorka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy (&8 4.3.

instrukcji archiwalnej).

2/ Lokal archiwum zaktadowego nalezy dostosowac do wymogéw okreélonych w  instrukcji 2020-03-31
archiwalnej (§ 6-8).

3/ Zgodnie z § 63.1. instrukcji kancelaryjnej oraz § 14 instrukcji archiwalnej nalezy zobowiazac 2019-10-31
pracownikéw poszczegélnych komérek organizacyjnych do wydzielenia i przekazania kompletnych

rocznikow uporzadkowane]j dokumentacji spraw zakoriczonych do 2016 r. wiacznie, na podstawie

spisdw zdawczo-odbiorczych. W dalszej dziatalnosci nalezy przestrzegaC obowigzujacych w tym

zakresie ustalen instrukcji kancelaryjnej.

4/ Zgodnie z § 43 instrukeji archiwalnej nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Toruniu 2019-10-31
Oddziat we Wtoctawku akta kategorii ,A" z lat 1954-1994, wymienione szczegotowo w protokole

kontroli. Sposéb ich przygotowania i uporzadkowania okresla rozporzadzenie Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej.

Opis Termin realizacji



Wystapienie pokontrolne OAZ/OW.421.5.2019 - Egz. nr..... Strona 3z 3

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.
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