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Archiwum Panstwowe Oddziat we Wtoctawku 71 ul. Skorupki 4
w Toruniu - 87-800 Wtoctawek
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
19510 2023-06-28 OAZ.OW.421.10.2023 519
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 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Waganiec 10135
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Dworcowa 11, 87-731 Waganiec 910002701 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1991 . Rozporzadzenie Rady Ministrow z Piotr Kosik - Wéjt Gminy Waganiec 1999
ol _ dnia 27 grudnia 1990 r. w sprawie T ko i S — R
O. ti::worzlfma podziatu wspélnych organéw dla mie i nazwisko kierownika jednostki ok us adel’na po
Jednostki miast i sgsiadujgcych z nimi gmin AR
oraz ustalenia granic, nazw gmin i
ich siedzib (Dz. U. 1991 nr 2, poz. 9)
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Kujawsko-Pomorski ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
A ek 2019-03-28 g bk 2022-11-25
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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Strukture organizacyjng Urzedu Gminy Waganiec tworza: 1) Kierownictwo Urzedu: Wojt Gminy, Zastepca Wojta Gminy,
Sekretarz Gminy., Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiegowy) - kierownik referatu finansowo - ksiggowego, Kierownik Urzedu
Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu Gospodarki; 2) Referaty: Referat finansowo - ksiegowy oraz Referat gospodarki
komunalnej; 3) Samodzielne stanowiska pracy: Kierownik USC, zastepca kierownika USC, stanowisko ds. obrony cywilnej

i zarzadzania kryzysowego, stanowisko ds. ewidencji ludnosci, wydawania dowodéw osobistych i
spraw wojskowych, stanowisko ds. kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej, stanowisko ds. obstugi informatycznej,
stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej organéw oraz spraw organizacyjnych Urzedu Gminy w Wagarncu - sekretariat
gminy, stanowisko ds. oswiaty i archiwum, stanowisko gospodarcze, wieloosobowe stanowisko - opiekun dzieci i
mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty), stanowisko gospodarcze w $wietlicy wiejskiej w Zbrachlinie.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _ | Data zakoriczenia -
postepowania postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postgpowania 3 postepowania .
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia
organizacyjnych postgpowania - postepowania -
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola og6lna przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegélnosci w

zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczania, udostepniania oraz
brakowania dokumentacji

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Przemystaw archiwista DAP.0103.49.20  2023-05-26 £ 2023-06-23 . 2023-06-23
Gmurski 23 '
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Agnieszka Michalska Inspektor ds. oswiaty i archiwum

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-06-23 - 2023-06-23 | £
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Gmurski Przemystaw © 2021-03-26 - - Lustracja wykonania zalecen pokontrolnych
2021-03-26 '
Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

- -01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 = zaktadowych - zatgcznik nr 1
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

-01- jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw
18 . zaktadowych - zatgcznik nr 2

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 = Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
- -01- jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
118 zaktadowych - zatacznik nr 6

Data Alt wprowadzajacy

- Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

~Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Haswa archriviim 2akiadoveds, | Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Wagancu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
- X tak X! nie X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

. Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy jej organdw i spraw organizacyjnych: korespondencja Wojta z lat 2014-2016,
Kolegium Wojta z lat 2017-2021, Przewodniczacy Rady Gminy Waganiec korespondencija z lat 2015-2021, przekazywanie
aktoéw prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnosci z prawem aktéw prawa miejscowego z lat 2014-2021, sesje
Rady Gminy z lat 2010-2021, posiedzenia komisji, zespotéw i innych organdw kolegialnych Rady Gminy z lat 2010-2020,
nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspotpracy Gminy oraz jej jednostek organizacyjnych w sprawach
zagranicznych z lat 2015-2019, udziat Gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszeri lub porozumieri oraz
ich organizacja z lat 2014-2021, zbiér aktow prawa miejscowego z lat 1990, 1995-1996, powotywanie i organizacja pracy
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komisji, zespotow i innych organow kolegialnych Rady Gminy z lat 2011-2012, 2019, statut Gminy i jego zmiany, statuty
jednostek pomocniczych oraz inne sprawy z zakresu ich organizacji z lat 2018-2019, zbior zarzadzen, ogtoszen | i
obwieszczen Wojta jako organu Gminy z lat 2017-2020, sprawozdawczosc z dziatalnosci Woéjta z lat 2018-2021, wnioski i |
interpelacje radnych z lat 2019-2021, skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio z lat 2019-2021, petycje, postulaty i
inicjatywy obywateli z roku 2021, wybory soteckie z roku 2015; Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej: planowanie w zakresie spraw obronnych z roku 2002, zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych

i kryzysowych z lat 2020-2021; Sekretarz Gminy Waganiec: realizacja zarzgdzen, ogtoszen i obwieszczen Wéjta jako
organu Gminy z roku 2016, herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole Gminy i jej

jednostek z lat 2018-2019, udziat Gminy w tworzeniu zwigzkéw miedzygminnych, stowarzyszen lub porozumien oraz ich |
organizacja z lat 2016-2017, monitorowanie przez Gmine dziatalnosci zwigzkow miedzygminnych i stowarzyszen oraz
sposobu funkcjonowania porozumien z lat 2015, 2017-2018, zawieranie i realizacja porozumien Gminy z organami
administracji panstwowej lub samorzadowej z lat 2015-2019, zawieranie umdw w zakresie realizacji zadari Gminy i
monitorowanie ich wykonania z lat 2015-2018, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu programdw i projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych z lat 2015-2019, wnioskowanie o udziat w
programach i projektach finansowanych ze srodkow zewnetrznych z lat 2016-2019, strategie z lat 2015-2019,

organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych informacji dla poszczegélnych klauzul z roku 2018,
kontrole zewnetrzne w podmiotach z lat 2015-2016, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien
z zakresu gospodarki komunalnej z lat 2015-2016, sprawozdawczosc z dziatalnosci Wojta z roku 2019, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu planowania i realizacji budzetu z roku 2019,

wygasdniecie mandatu Wojta z roku 2018, systemy zarzadzania jakoscig z roku 2016, wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace wspotdziatania Gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi z lat 2015, 2017, nawigzywanie
kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania Gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami lub
jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym z lat 2016, 2018-2019, realizacja programéw i projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z lat 2015, 2018, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
legislacji i obstugi prawnej z roku 2016, realizacja nadzoru wiascicielskiego z roku 2016, programowanie, okreslanie
strategii i planow w zakresie wspétdziatania z partnerami zagranicznymi z roku 2019, wyjasnienia, interpretacje, opinie,

- akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg, wnioskéw, petycji oraz postulatéw i inicjatyw obywateli z roku 2019,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, szacowania
ryzyka dla realizacji zadan z roku 2016, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu

- zamowien publicznych z lat 2015, 2018, programy rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego z roku 2015,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu systemu oswiaty z roku 2015, wyjaénienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatalnosci organizacji pozytku publicznego z roku 2015, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce gospodarowania zasobami przyrody z roku 2015, wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu drogownictwa i systemu komunikacyjnego z roku 2017, ustalanie
sieci szkdt publicznych oraz granic ich obwodow z roku 2018, nadzér nad dziatalnoscia szkot i placowek odwiatowych z
roku 2015, organizacja i dziatalnos¢ strazy gminnych z roku 2015, numeracja porzadkowa nieruchomosci z roku 2016,
przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy z lat 2016-2017; Stanowisko ds. Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej: wybory Sottysa i Rady Soteckiej z lat 2019, 2021, analizowanie, prognozowanie i planowanie z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej z lat 2002-2019, nazewnictwo placow i ulic z lat 2015-2019, propozycje organéw
jednostek pomocniczych Gminy dotyczace rozdysponowania $rodkow budzetowych z lat 2016-2019, wyjasnienia,

- interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce zagadnien z zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalamiz
lat 2019-2020, propozycje organéw jednostek pomocniczych Gminy dotyczace rozdysponowania $rodkéw budzetowych - |
fundusz sotecki z roku 2020, sprawozdawczos¢ z lat 2017-2020, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne i
dotyczace zagadnien z zakresu gospodarki komunalnej z lat 2009, 2014, planowanie inwestycji komunalnych z roku
2010; Referat Finansowo-Ksiggowy: sprawozdawczos¢ na poziomie catej Gminy z lat 2013-2014, budzet Gminy i jego
zmiany z lat 2013-2015, opiniowanie budzetu przez Regionalng Izbe Obrachunkowa z lat 2013-2015, sprawozdania
roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu z lat 2014-2015; Inspektor ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska: programy,
projekty, analizy z zakresu ochrony $rodowiska z roku 2018, Stanowisko ds. budownictwa: wyja$nienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu drogownictwa i systemu komunikacyjnego z lat 2017-2019,
planowanie i organizowanie publicznego transportu zbiorowego z lat 2012, 2019, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa z lat 2018-2019, studium
uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego z lat 2003, 2018-2019, podziat nieruchomosci z lat 2011,
2018, rozgraniczenie nieruchomosci z lat 2018-2019, ustalenie lokalizacji inwestycji celu publicznego z lat 2005-2019,
ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 2005, 2011-2014, 2019, ustalenie miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego z lat 1997-2014, numeracja porzadkowa nieruchomosci z roku 2019, nazewnictwo
placow i ulic z roku 2019, opiniowanie planéw ruchu zaktadu gérniczego z Lat 2008-2011, przejmowanie nieruchomosci
na rzecz Gminy z lat 2009-2011, informacja o stanie mienia komunalnego z lat 2009-2014.

Opis dokumentacji
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X! tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
npn

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
“B". "B50", "BE50"
razem

1990

Data od

11991

Data od

1987

Data od
2012

Data od
1987

Data od

X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

X nie X' nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna
X nie X nie

Dokumentacja audiowizualna

2021 5.00 0
Data do Ilos¢ w mb.

2022 60.00 0
Data do Ilos¢ w mb.

2019 210 0
Data do [lo$¢ w mb.

2017 1.50 0]
Data do Ilos¢ w mb.

2022 63.60 0
Data do Ilos$¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn, inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panistwowego

1990

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2021-12-23

| 2021-12-23

Data
przekazania

Ilo$¢ jedn. arch.

| 1997
Data do Ilos¢ mb. 0.50
Ilos¢ GB
X tak X tak

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
przekazanych do archiwum niearchiwalnej

panstwowego
1.4 91 Urzad Gminy Waganiec 1991
3 .
1.8 161 Urzad Miasta i Gminy w Nieszawie 1962
7 A
llos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty
(mb.) a.) od -

X tak

Ewidencja
udostepnieri

1996

1990

- do
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i 2022-01-26 2022-03-03 28/2022
przekazanie
dokumentacji  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki —
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Kurs archiwalny | i Il stopnia, ukofczony w 2014

Agnieszka Michalska umowa o
prace roku.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 1 - 30.00 regaty kompaktowe

Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
- archiwisty

- termometr

higrometr
Wyposazenie

- Dobre 0.00 ~ kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica

inne

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w : 500
mb) > |
w tym kategoria "B", "B50", 63.60 | wtym 60.00
"BE50" razem (ilo&¢ w mb) kategoria ’
"B" (ilo¢ w
mb.)
WO 540
kategoria '
"B50" (ilos¢
w mb.)
wom- 450
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)



Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna '

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna
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w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)
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Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

CststEniy onsoN Podstawowym systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w

Wagaricu jest system tradycyjny papierowy, oparty na instrukgji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt, wprowadzonych do stosowania zarzadzeniem Prezesa Rady |
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (zasady podpisywania pism i decyzji doprecyzowano w
rozdziale VIl Regulaminu Organizacyjnego Urzedu). Wéjt Gminy aktualnie nie wyznaczyt
koordynatora czynnoéci kancelaryjnych do biezacego nadzoru nad prawidtowoscig ich
wykonywania, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,
wiasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw - § 2.2 instrukcji kancelaryjnej.
Obecnie obowigzki archiwisty petni Pani Agnieszka Michalska, zatrudniona na stanowisku
inspektora ds. owiaty i archiwum, posiadajaca ukoriczony kurs archiwalny | i Il stopnia,
prowadzony przez Stowarzyszenie Archiwistdw Polskich,

Na podstawie przegladu losowo wybranych teczek aktowych (sygn. arch.: 271/1, 271/2,
271/3, 268/14, 263/1) stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych przez pracownikow
kontrolowanej jednostki mozna uznac¢ za dostateczne w zakresie Kklasyfikowania i
kwalifikowania wytwarzanej dokumentacji. Zastrzezenie budzi nadawanie teczkom wtasnych
tytutdw, wbrew hastom klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt np. pisma
rozne (sygn. 270/4-9). Kryteria oceny wartosci dokumentacji w niektorych przypadkach
budza watpliwosci, a zawarto$¢ aktowa teczek nie zawsze odpowiada hastom
klasyfikacyjnym z obowigzujacego wykazu akt. Posrod btednie zakwalifikowanych akt mozna -
wymienic np.

- zamowienie oleju opatowego w ilosci 4000 litrow, stanowigce kategorie B5, a ktoremu
- hadano kategorie A (sygn. 271/1);

- zamowienie kraweznika ulicznego, stanowigce kategorie B5, a ktéremu nadano kategorig A
(sygn. 271/3), '

- zwrotki korespondencyjne, stanowiace integralng czes¢ sprawy, a ktérym nadano odrebne
sygnatury (sygn. 280/19-29).

Od momentu ostatniej kontroli z roku 2021 na stan archiwum zaktadowego przyjeto
nastepujace materiaty archiwalne:

Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy jej organéw i spraw organizacyjnych: Kolegium Wojta z
lat 2017-2021, Przewodniczacy Rady Gminy Waganiec korespondencja z lat 2017-2021,
przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnosici z prawem
aktow prawa miejscowego z lat 2014-2021, sesje Rady Gminy z lat 2010-2021, posiedzenia
komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych Rady Gminy z lat 2014-2020,
nawigzywanie kontaktéw i okreslanie zakresu wspotpracy Gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych w sprawach zagranicznych z lat 2015-2019, udziat Gminy w tworzeniu :
zwigzkow miedzygminnych, stowarzyszen lub porozumieni oraz ich organizacja z lat 2014-
2021, zbior aktéw prawa miejscowego z lat 1990, 1995-1996, powotywanie i organizacja
pracy komisji, zespotow i innych organéw kolegialnych Rady Gminy z lat 2011-2012, 2019,
statut Gminy i jego zmiany, statuty jednostek pomocniczych oraz inne sprawy z zakresu ich
organizacji z lat 2018-2019, zbidr zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen Wojta jako organu
Gminy z lat 2017-2020, sprawozdawczo$¢ z dziatalnosci Wojta z lat 2018-2021, wnioski i
interpelacje radnych z lat 2019-2021, skargi i wnioski zatatwiane bezpoérednio z lat 2019-
2021, petycje, postulaty i inicjatywy obywateli z roku 2021;

Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej : planowanie w zakresie spraw
obronnych z roku 2002, zapobieganie i reagowanie w sytuacjach nadzwyczajnych i
kryzysowych z lat 2020-2021; -
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Sekretarz Gminy Waganiec : realizacja zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen Wojta jako organu
Gminy z roku 2016, herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, medale lub inne symbole
Gminy i jej jednostek z lat 2018-2019, udziat Gminy w tworzeniu zwigzkéw migdzygminnych,
stowarzyszen lub porozumien oraz ich organizacja z lat 2016-2017, monitorowanie przez
Gmine dziatalnosci zwiazkéw miedzygminnych i stowarzyszen oraz sposobu funkcjonowania
porozumien z lat 2015, 2017-2018, zawieranie i realizacja porozumie Gminy z organami
administracji panstwowe] lub samorzadowej z lat 2015-2019, zawieranie umow w zakresie
realizacji zadan Gminy i monitorowanie ich wykonania z lat 2015-2018, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu programow i projektow
finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z lat 2015-2019, wnioskowanie o udziat w
programach i projektach finansowanych ze srodkéw zewnetrznych z lat 2016-2019, strategie
z lat 2015-2019, organizacja systemu ochrony informacji niejawnych oraz wykazu tych
~informacji dla poszczegolnych klauzul z roku 2018, kontrole zewnetrzne w podmiotach z lat
2015-2016, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu
gospodarki komunalnej z lat 2015-2016, sprawozdawczosc z dziatalnosci Wojta z roku 2019,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu planowania i
realizacji budzetu z roku 2019, wygasnigcie mandatu Wojta z roku 2018, systemy
zarzadzania jakoscig z roku 2016, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
wspotdziatania Gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi z lat 2015, 2017, nawigzywanie
kontaktéw i okreélanie zakresu wspotdziatania Gminy i jej jednostek organizacyjnych z
innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym z lat 2016, 2018-
- 2019, realizacja programéw i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych z lat 2015,
2018, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce legislacji i obstugi prawnej z
roku 2016, realizacja nadzoru wtascicielskiego z roku 2016, programowanie, okreslanie
strategii i planéw w zakresie wspotdziatania z partnerami zagranicznymi z roku 2019,
wyjaénienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu skarg,
wnioskéw, petycji oraz postulatow i inicjatyw obywateli z roku 2019, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu,
szacowania ryzyka dla realizacji zadan z roku 2016, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
~prawne dotyczace zagadnien z zakresu zamoéwien publicznych z lat 2015, 2018, programy
rozwoju kultury i ochrony dziedzictwa kulturowego z roku 2015, wyjasnienia, interpretacje,
opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu systemu oswiaty z roku 2015,
wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace dziatalnosci organizacji pozytku
publicznego z roku 2015, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
gospodarowania zasobami przyrody z roku 2015, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace zagadnien z zakresu drogownictwa i systemu komunikacyjnego z roku
2017, ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic ich obwoddéw z roku 2018, nadzor nad
dziatalnoécia szkét i placowek oéwiatowych z roku 2015, organizacja i dziatalno$¢ strazy
- gminnych z roku 2015, numeracja porzadkowa nieruchomosci z roku 2016, przejmowanie
- nieruchomosci na rzecz Gminy z lat 2016-2017;

- Stanowisko ds. Zastepca Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej : wybory Sottysa i Rady
Soteckiej z lat 2019, 2021, analizowanie, prognozowanie i planowanie z zakresu
prowadzenia gospodarki komunalnej z lat 2002-2019, nazewnictwo placéw i ulic z lat 2015-
2019, propozycje organéw jednostek pomocniczych Gminy dotyczace rozdysponowania
érodkéw budzetowych z lat 2016-2019, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu gospodarowania budynkami, mieszkaniami i lokalami z lat
2019-2020, propozycje organéw  jednostek  pomocniczych ~ Gminy  dotyczace
rozdysponowania érodkéw budzetowych - fundusz sotecki z roku 2020, sprawozdawczosc z

lat 2017-2020, wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace zagadnien z
zakresu gospodarki komunalnej z lat 2009, 2014, planowanie inwestycji komunalnych z roku
2010;

5 Inspektor ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska : programy, projekty, analizy z zakresu ochrony
' $rodowiska z roku 2018;



Protokél kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Waganiec - Egz. nr ..... Strona 10z 11

Stanowisko ds. budownictwa : wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace
zagadnien z zakresu drogownictwa i systemu komunikacyjnego z lat 2017-2019, planowanie
i organizowanie publicznego transportu zbiorowego z lat 2012, 2019, wyjasnienia,
interpretacje, opinie, akty prawne dotyczace planowania i zagospodarowania przestrzennego

~oraz spraw budownictwa z lat 2018-2019, studium uwarunkowarh i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego z lat 2003, 2018-2019, podziat nieruchomodci z roku
2018, rozgraniczenie nieruchomosci z lat 2018-2019, ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego z lat 2005-2019, ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z
lat 2005, 2011-2014, 2019, ustalenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
z lat 1997-2014, numeracja porzadkowa nieruchomosci z roku 2019, nazewnictwo placéw i
ulic z roku 2019, opiniowanie planéw ruchu zaktadu goérniczego z lat 2008-2011,
przejmowanie nieruchomosci na rzecz Gminy z lat 2009-2011, informacja o stanie mienia
komunalnego z lat 2009-2014.

Jak widaC z powyzszego zestawienia, nastapita zdecydowana poprawa w przekazywaniu
zakoniczonych akt spraw do archiwum zaktadowego. Wydzielono i przekazano zalegte
kompletne roczniki uporzadkowanej dokumentacji spraw zakorczonych do 2015 r. Wyjatek
stanowi Referat Finansowo-Ksiegowy, ktory w dalszym ciagu nie przekazuje zakonczonych
- akt spraw do archiwum zaktadowego regularnie, kompletnymi rocznikami.

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji
stwierdzono, ze: 1) akta kategorii A nie zostaty wydzielone na osobnych regatach, wbrew §
21. instrukcji archiwalnej; 2) materiaty archiwalne Rady Gminy zostaty oprawione w formie
ksiazkowej; 3) dokumentacje przechowywang w archiwum zaktadowym utozono w uktadzie
rzeczowo-chronologicznym; 4) opis kancelaryjno-archiwalny jednostek z reguty odpowiada
wymogom obowigzujacych normatywéw (na niektérych teczkach brakuje pieczatek
nagtowkowych Urzedu Gminy oraz sygnatur); 5) sposdb wewnetrznego opracowania akt nie
budzi zastrzezen; 6) w dalszym ciagu nie wycofano dokumentacji jednostek organizacyjnych,
ktére zgodnie z art. 36.1-3. ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach muszg posiada¢ wtasne przepisy oraz we wtasnym zakresie
porzadkowac, ewidencjonowac i przechowywa¢ dokumentacje. :

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa sie wytacznie na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, Sposéb ich zaprowadzenia nie zawsze jest poprawny, korekcie
podlegaja spisy nr: 115, 174, 228, 244, 270, 271, 280, 284, grupujace pod jedna pozycja
kilka teczek materiatéw archiwalnych, co ma przetozenie na pézniejsze btedne sygnowanie
jednostek. Kontrola srodkéw ewidencyjnych zbioru dokumentacji wykazata, ze na ewidencje
archiwum zaktadowego sktadajg sie nastepujace zbiory: 1) wykaz spiséw zdawczo-

~odbiorczych i kolejne spisy zdawczo-odbiorcze; 2) drugi zbidr spiséw zdawczo-odbiorczych,
w uktadzie wedtug komérek organizacyjnych; 3) spisy materiatow archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego; 4) spisy wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej; 5)
ewidencja wypozyczen w postaci kart udostepnienia akt.

- Przestrzeganie § 38.1 instrukcji archiwalnej odnosnie regularnego typowania dokumentacji
~ przeznaczonej do brakowania: jednostka wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na
zniszczenie dokumentacji niearchiwalnej do Oddziatu we Wroctawku w cyklu corocznym.
Ostatnie brakowanie przeprowadzono w 2022 r. (zgoda nr 28/2022: 10 mb).

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze budynku biurowego przy ul.
Dworcowej 11. Jego powierzchnia wynosi 30 metréw kwadratowych. Na wyposazenie |
pomieszczenia sktadajg sie regaty kompaktowe, meble i sprzet biurowy. Ogrzewanie
centralne, oSwietlenie dzienne i elektryczne. Lokal jest zabezpieczony przed kradziezg i
pozarem, posiada: drzwi metalowe, kraty w drzwiach, rolety zewnetrzne, aktualng gasnice
proszkowa. Kontrolowana jednostka zorganizowata oddzielnie miejsce do pracy archiwisty
oraz miejsce do korzystania z dokumentacji. i

© 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) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci
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€ Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokaontrolnych
wydanych w wyniku Opis
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne zostaty zrealizowane, z wyjatkiem zalecenia dotyczacego wycofania z
archiwum zaktadowego dokumentacji jednostek organizacyjnych.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ 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 kierownika jednostki

_© ipmama ; Odazial | Ksztattowaniz Narodowsgo Zasebu Archiwalnego
WV@JJULL\’ Archiwum Paristwowe W Toruniu ¥
Oddziat weWtoctawku

[
imgr Piotr Kosilk Pl
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacégo
mgr Przemygtaw Gmurski
Zatgczniki [losc: 0
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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






