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Archiwum Panstwowe w - 69 pl. Rapackiego 4
Toruniu 87-100 Torun
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6994 2018-06-08 0AZ.421.30.2018 427
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt. KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Nowym Miescie Lubawskim

9890
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Rynek 1, 13-300 Nowe Miasto Lubawskie 00052568800000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
.: ’:‘y‘
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Jozef Blank 1999
Rok utworzenia e izic e tytnaal (D, L. Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
. ) 2016, poz. 446). .
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda kujawsko-pomorski ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
R el 2016-03-31 A} Bk 2012-04-24
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Na podstawie regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzagdzeniem Nr 41/2016 Burmistrza Nowego Miasta
Lubawskiego z dnia 31 marca 2016 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie
Lubawskim z pézn. zm., struktura oraganizacyjna Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim sktada sig z
nastepujacych komarek organizacyjnych: Referat Organizacyjny; Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego; Referat Promocji
i Wspotpracy Zagranicznej; Referat Budzetu i Finansow; Referat Podatkow i Optat; Urzad Stanu Cywilnego; Referat Oswiaty,
Kultury i Sportu; Biuro Prawne; Straz Miejska; Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady; Samodzielne Stanowisko ds.
Ochrony Srodowiska; Samodzielne Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego; Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum
Zaktadowego; Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych; Petnomocnik ds. Organizacji Pozarzadowych.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
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Informacje o kontroli

Kontrola og6lna przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegdlnosci w zakresie
gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczania, udostepniania oraz przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego i brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Janusz starszy DAP.0103.42.20 23.05.2018 08.06.2018 08.06.2018
Bonczkowski archiwista 18
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Rutecka inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-06-08 2018-06-08 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Bonczkowski Janusz 2014-08-29 Kontrola ogdlna przestrzegania przepisow o

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w
szczegolnosci w zakresie gromadzenia,
ewidencjonowania, przechowywania,
opracowywania, zabezpieczania, udostepniania
oraz przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwum panstwowego i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) - zatgcznik nr 1;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) - zatgcznik nr 2;
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Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) - zatgcznik nr 6;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacja
Sktad informatyczny X tak
1 534.00 - 1 ptyta CD zawierajgca 534 mb danych kat. A (fotografie i
nagrania audiowizualne z wydarzen kulturalnych)
ILo$¢ nosnikow Szacowana wielkos¢ Stan Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikow

danych (MB) przechowywania danych, formaty zapisu, rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar
nosnikéw zawierajacych dokumentacje oraz materiaty archiwalne
wchodzace w sktad sktadu informatycznego)
Dokumentacja elektroniczna ze X nie
sktadu informatycznych
nosnikow danych przekazana do
archiwum zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

EDOK stuzy do elektronicznego obiegu dokumentac;ji
EW Mapa stuzy do prowadzenia zintegrowanej bazy ewidencji gruntéw i budynkow
EW Opis pozwala na wglad w dane opisowe operatu ewidencji gruntéw i budynkdw,

pozyskane od jednostki prowadzacej ewidencje.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

NasEsabivum Ekieddwege Urzedu Miejskiego w Nowym Miescie Lubawskim

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

w archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne (kat. A) z nastepujacych komoérek organizacyjnych: -
Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Rady w postaci: rejestru uchwat Rady Miejskiej z lat 1990-2002; uchwat Rady z lat
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1990-2014; projektéw uchwat z lat 2009-2014; realizacji uchwal z lat 2007-2010, 2012; protokotow z posiedzen Rady
Miejskiej z lat 1990-2014; zarzadzen Zarzadu Miejskiego z 1990 r.; protokotéw z posiedzen Zarzadu z lat 1991-2002;
uchwat Zarzadu z lat 1990-2002; protokotéw z posiedzen Komisji Rady Miejskiej z Lat 1990-2014; wnioskéw i interpelacji
radnych z lat 2003, 2005-2015; planow i sprawozdan wtasnych z lat 1993-2010; badan uchwat i zarzadzen jednostek
samorzadu terytorialnego z lat 2007-2009, opiniowania projektow aktéw prawnych z 2010 r.; organizacji i zasad
funkcjonowania Zwiazku Gmin Pomorskich z 1996 r.; organizacji i zasad funkcjonowania Zwigzku Gmin Trasy Kopernikanskiej
z lat 1999-2007; sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza z lat 2002-2006; organizacji i zasad funkcjonowania Rady z lat 2002-
2006; plandw i sprawozdan z dziatalnosci komisji i zespotow z lat 2005-2009, 2011-2014; wspétdziatania z innymi gminami
z 2007 r., wsp6tdziatania z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami z lat 2006-2007; badan uchwat i zarzadzen
jednostek samorzadu terytorialnego z lat 2005-2007; spotkan radnych z wyborcami z 2004 r.; dokumentacji
przewodniczacego rady gminy z lat 2011-2015; kolegium burmistrza z lat 2008-2010; nawigzywania kontaktow, okreslania
zakresu wspétdziatania gminy na gruncie krajowym z lat 2007-2010; informacji wtasnych dla srodkéw publicznego
przekazu z lat 2011-2013; przekazywania aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i badania zgodnosci z prawem aktéw
prawa miejscowego z lat 2011-2015; - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich w postaci: decyzji Burmistrzaz 1990,
zarzadzen Burmistrza z lat 1994-2015; protokotéw z narad kierownikow Urzedu Miejskiego z lat 1990-1993; organizacji
placéwek o$wiatowych z lat 1998-2000; protokotow z kontroli zewnetrznych z lat 1998-2002; sprawozdan z dziatalnosci
Rady z lat 1999-2002; wzordw i ewidencji pieczeci wtasnych z lat 2000-2003; rejestru skarg i wnioskow z lat 1992, 1999-
2002; planéw i sprawozdan wtasnych z lat 1995-1996, 1998, 2000-2002; plandw i sprawozdan zbiorczych z lat 1994-1995,
2000; planéw i sprawozdan jednostek podlegtych z 2006 r.; wspotdziatania z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi
instytucjami z 2006 r., odznaczen resortowych z 2006 r., nadzoru nad dziatalnoscig instytucji artystycznych i jednostek
upowszechniania kultury z 2006 r., nadzoru nad dziatalnoscig przedszkoli, szkoét i innych placowek o$wiatowych z 2006 r.;
wspotdziatania z Sejmikiem Wojewodzkim i Marszatkiem Wojewodztwa z 2008 r.; wspétdziatania z Radg Powiatu i Starosta z
2008 r.; wspotdziatania ze zwiazkami i organizacjami spotecznymi- NGO z 2008 r.; narad (zebran) pracownikow z lat 2011-
bibliotecznej z 2011 r.; organizacji (w tym tworzenia, likwidacji) urzedow obstugujacych organy gminy z lat 2011-2012;
programoéw w zakresie ochrony zdrowia z 2011 r.; zawierania i realizacji porozumier gminy z organami administracji
panstwowej lub samorzadowe] z 2014 r.; zawierania umow w zakresie realizacji zadan gminy i monitorowania ich
wykonania z 2015 r. - Referatu Budzetu i Finanséw w postaci bilanséw, sprawozdan i analiz z wykonania budzetu z lat
1995-2015; budzetéw gminy i jego zmian z lat 2001-2015; protokotdw kontroli przeprowadzanych przez podmioty w
jednostkach podlegtych z lat 1998, 2009-2012; nawiazywania kontaktow i okreslania zakresu wspétdziatania gminy i jej
jednostek podlegtych na gruncie krajowym z lat 2004-2015, opiniowania budzetu przez RIO z lat 2008-2015, planowania
na poziomie gminy z lat 2011-2012; wieloletniej prognozy finansowej z lat 2011-2015; tworzenia taczenia, przeksztatcania
i likwidacji jednostek samorzadowych z 2011 r.; polityki rachunkowosci i planéw kont z lat 2000-2010, sprawozdawczosci
statystycznej z lat 1997-2010; kontroli wewnetrznych z lat 2001-2006; informacji o stanie mienia komunalnego z lat 2011-
2013; polityki rachunkowosci i plandéw kont z 2011 r.; planowania na poziomie urzedu lub jednostki organizacyjnej z lat
2012-2015; przekazywania aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i badania zgodnosci z prawem aktow prawa
miejscoweqo z 2014 r.; — Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego w postaci sprzedazy nieruchomosci z lat [1957-1989]
1990-2015; sprzedazy gruntow z lat [1988-1989] 1990-2008; przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wtasnosci z lat [1955-1989] 1990-2014; przekazywania gruntdw w uzytkowanie wieczyste z lat [1954-1989] 1990-2005;
podziatu nieruchomosci z lat 1996-2007, 2010-2014; studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego z lat 2006-2007, 2009, 2011-2013; ustalanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z lat
2004-2014; miejscowego planu zagospodarowania wewnetrznego z lat 1998-1999; projektu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego z 2002 r.; ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania dla inwestycji o znaczeniu
lokalnym z lat 2002-2006; ustalenia warunkéw zabudowy z lat 1997-2012; ustalanie warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu z lat 2002-2005; wywtaszczania nieruchomosci - zwrot wywtaszczonych nieruchomosci z lat
[1986-1989] 1990-2002; zamiany gruntéw, zmiany uzytkowania z lat 1993, 2003; dokumentacji terenowo-prawnej z lat
[1966-1989] 1990-1999, przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy z lat 1994-2004, 2008-2015; numeracji
porzadkowej nieruchomosci z lat 1993-1994, 2000-2013; zabytkow nieruchomych z lat 2013-2014; komunalizacji mienia
Skarbu Panstwa z lat 2003-2004; wspélnot mieszkaniowych z 2010 r. - Samodzielne stanowisko ds. ochrony ludnosci i
informacji niejawnych w postaci planéw obrony cywilnej z lat 1999-2005; planéw i sprawozdan wtasnych z lat 2005-2006;
materiatow multimedialnych dotyczacych promocji gminy z 2005 r.; — Referat Oswiaty Kultury i Sportu w postaci
wspGtdziatania ze zwiazkami zawodowymi i organizacjami spotecznymi z 2008 r.; nadzoru nad dziatalnoscig szkot i
placowek oéwiatowych z 2009 r.; nawiazywania kontaktow i okreslania zakresu wspétdziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym z lat 2010, 2012-2013r,;
mecenatu nad dziatalnoscia kulturalng z lat 2011-2013; wnioskowania o udziat w programach i projektach finansowanych
ze $rodkow zewnetrznych z lat 2011-2013; systemu informacji o$wiatowej z lat 2011-2013; - Referat Promocji i
Wspotpracy Zagranicznej w postaci realizacji programoéw i projektow finansowanych ze $rodkow zewnetrznych z lat 2011-
2013; wspétpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami z lat 2005-2010; przygotowania projektow i
whioskéw o dofinansowanie z lat 2010-2011; wspétdziatania z wojewoda i z administracja rzagdowa z lat 2003-2008,;
realizacji wniosku o dofinansowanie ze $rodkow UE z lat 2008-2010; wspotdziatania z ministrami i kierownikami urzedoéw
centralnych z lat 2004-2005; wspétdziatania z Sejmikiem Wojewodzkim i Marszatkiem wojewodztwa z lat 2004-2006;
wspotdziatania ze Stowarzyszeniami Gmin z lat 2003-2006; porozumien i uméw z gminami i instytucjami zagranicznymi z
lat 2007-2010; nawigzywania kontaktéw i okreslania zakresu wspotdziatania gminy na gruncie krajowym z lat 2011-2015;
wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z lat 2011-2013; dokumentacji
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dotyczacej herbu, flagi emblematéw, insygniéw, odznaczen, medali lub innych symboli gminy i jej jednostek z lat 2011-
2014; materiaty fotograficzne lub audiowizualne z wydarzen, akcji i imprez z 2014 r. (dokumentacja elektroniczna). Na
pozostata czesS¢ zasobu sktada sie dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w tym akta osobowe, awanse nauczycieli (kat. BE 50)
z lat [1952] 1990-2002, w ilosci 8,28 mbj; Listy ptac (kat. B 50) z lat 1990-2006, w ilosci 5,14 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 tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A 1967 2015 20.45 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Atowa latedor 1990 2014 53.13 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Atowa katedoiia | jenp 2011 8.20 0
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. ! Jedn. inw.
Aktowa kategoria ‘
"BE50" 1952 2013 5.70 -0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“B" "B50". "BE50" 1952 2014 67.03 0
razem Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Elektroniczna 514 2014 534
kategoria "A
Data od Data do Ilos¢ MB
Elektroniczna _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do Illos¢ MB
Ma_terlaty 1990 1994 ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Datado Ilo$¢ mb. 0.50
przejeciu przez )
archiwum Ilos¢ MB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
- list ptac (kat. B50) z lat 1980-1990, w ilosci 1,70 mb; - dokumentacja kat. B z lat 1976-1990, w iloéci 0,8 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" - — 0.00 0
Data od Datado Ilos$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

“g" 1976 1990 0.80 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

“B50" 1980 1990 1.70 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50" 0.00 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1976 1990 2.50 0

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne B - B

podlegajace Data od Data do [Llos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Zwiazek Gmin Ziemi Nowomiejskie] - akta kat. B z lat 1994-2010 w ilosci 0,22 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

Aktowa kategoria

"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Ao kateg‘,’,;i 1994 2010 0.22 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Dataod Datado ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1994 2010 0.22 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Spisy zdawczo-

Data przekazania

Data ostatniego

Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego

3006

Ilosc (j. a)

2017-08-24 104/2017

Data wydania Numer zgody

Strona 7 z 10

ILos¢ jedn. arch.

ILos¢ mb. _
Ilos¢ MB _
X tak X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
niearchiwalnej udostepnien
UM w 1952 2004
Nowym
Miescie
Lubawskim
Zespoty akt Daty od - - do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Joanna Rutecka

Lokal archiwum zaktadowego

strych

Usytuowanie

bardzo dobre

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Imie i nazwisko

ILlo$¢ pomieszczen

PaniJoanna Rutecka ukonczyta w 2013 r. kurs
archiwalny stopnia | zorganizowany przez Centralny

Osrodek Kursow Kancelaryjno-Archiwalnych
Stowarzyszenia Archiwistow Polskich, Oddziat
Dydaktyczny w Toruniu.

Forma zatrudnienia

76.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Powierzchnia (m?2)

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

ey 20.45

w tym kategoria "B", "B50", 69.75 wtym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) ) kategoria
"B" (ilos¢ w

mb.)

wtym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

54.15

9.90

w tym
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)

5.70

534

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ustalono, ze wyznaczono Panig
Marzenne Klimek jako koordynatora ds. kancelaryjno-archiwalnych oraz wybrano
tradycyjny system do  wykonywania czynnosci  kancelaryjnych  w
Urzedzie (zgodnie z zarzadzeniem Nr 8/11 Burmistrza w Nowym MiesScie
Lubawskim z dnia 25 stycznia 2011 w sprawie wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Lubawskim i
zarzadzeniem Nr 13/2011 Burmistrza w Nowym Miescie Lubawskim z dnia 31
stycznia 2011 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Nowym Miescie
Lubawskim. Dokumentacja wytwarzana w Urzedzie Miasta w Nowym MieScie
Lubawskim jest kwalifikowana i klasyfikowana zgodnie z obowigzujacymi
przepisami (spisy zdawczo odbiorcze nr 42, 119, 126, 206). Osoba sprawujaca
nadzér nad zasobem rozpoczeta prace nad przekwalifikowaniem akt
zgromadzonych w archiwum zakltadowym zgodnie z § 6.3 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziafania archiwéw zaktadowych. Czesc
komérek organizacyjnych przekazuje materialy archiwalne w postaci aktowej
nieregularnie do archiwum zaktadowego. W archiwum zakfadowym brakuje
kompletu materiatéw archiwalnych z czesci komdrek organizacyjnych do 2015 r.
Dokumentacje przechowywana w archiwum zakfadowym pouktadano w podziale
na akta kat A i B. Materialy archiwalne zostaly zfozone na osobnym regale w
kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych. Natomiast dokumentacja niearchiwalna
zostala pouktadana na poétkach w podziale na poszczeg6ine komorki
organizacyjne i nastepnie w kolejnosci przyjmowanych spisoéw-zdawczo
odbiorczych. Poszczegdlne teczki zostaty opisane i oznakowane sygnaturami
archiwalnymi w sposéb prawidtowy. Sprawy w teczkach zawierajgcych materiaty
archiwalne poukfadano weditug spiséw spraw. W przypadku akt kat. A
ponumerowano réwniez poszczegdine strony oraz usunieto czesci metalowe
(informacje ustalono na podstawie teczek o sygn. 206/4, 206/3, 126/12, 126/13,
119/45, 42/16). Materialy archiwalne wytworzone przez Rade i Zarzad Miasta
zostaly oprawione introligatorsko w formie ksigzkowej, a czes¢ dokumentac;i
zostata powkfadana do kartondw archiwalnych. W przypadku materiatow
archiwalnych obwoluty zostaty wymienione na teczki
bezkwasowe. Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakfadowego na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Ewidencja zaprowadzona do
zgromadzone] dokumentacji zostata sporzadzona w spos6b prawidtowy. W
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wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych uzupetiono poszczegédlne rubryki, a w
polu uwagi uzupetniono opis o kategorie archiwalng. Spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadzono w podziale na akta kat. A i B. Uzupetione zostaly poszczegdine
rubryki spiséw w sposéb prawidiowy. Ponadto na kazdym spisie uzupetiono
nazwy komorek organizacyjnych oraz podpisy 0s6b zdajgcej i przyjmujace;j.
(informacje ustalono na podstawie spiséw: 195, 200 176). Osobne teczki
zaprowadzono dla ewidencji dotyczacej przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwum panstwowego (spisy zdawczo-odbiorcze materiatdéw archiwalnych
przekazywanych do archiwum panstwowego) i dokumentacji brakowanej za
zgoda archiwum panstwowego (spisy brakowanej dokumentaciji
niearchiwalnej). Ewidencje wypozyczen =zaprowadzono w postaci kart
udostepnienia (poszczegdine rubryki wypetnione w sposéb
prawidtowy). Dokumentacja Urzedu zostata ztozona do czterech pomieszczen
magazynowych usytuowanych na poddaszu budynku. Ponadto zorganizowano
osobne pomieszczenie do pracy dla archiwisty zakladowego oraz do
przegladania akt wypozyczonych =z archiwum zakladowego. Ich taczna
powierzchnia wynosi 76 m2. Na wyposazenie skiladajg sie: dwadziescia
dwa regaly metalowe oraz podstawowy sprzet biurowy. W pomieszczeniu
zainstalowano oswietlenie jarzeniowe i ogrzewanie. Na zabezpieczenie przed
pozarem i kradziezg skfadajg sie: drzwi obite blachg zamykane na dwa zamki
patentowe oraz gasnica proszkowa i koc przeciwpozarowy. Termohigrometr
wskazywat 38% wilgotnosci i temperature 252C. Warunki pracy w archiwum
zaktadowym sg dobre, poniewaz: pomieszczenia sg suche, dobrze oswietlone
oraz czyste i zadbane. Ponadto zorganizowano osobne pomieszczenie do
przegladania akt wypozyczonych z archiwum zaktadowego oraz do pracy dla
archiwisty zaktadowego. Stan zbioru w poréwnaniu do poprzedniej kontroli
zwiekszyt sie 0 49,41 mb. W okresie od ostatniej kontroli akt kat. A przybyto o
6,82 mb, co =zwigzane jest z przejeciem «czesci =zalegtych akt,
przekwalifikowaniem czesci dokumentacji niearchiwalnej do kat. A oraz biezgcym
przekazywaniem akt przez komérki organizacyjne do archiwum zakfadowego.
Ponadto w okresie miedzy kontrolami przekazano akta kat A do: Archiwum
Panstwowego w Olsztynie w ilosci 0,4 mb (ksiegi meldunkowe z lat 1950-1975),
a do Archiwum Panstwowego w Toruniu przekazano 8,92 mb (gtownie koperty
dowodowe o0s6b zmarych z lat [1952-1974] 1975-1986 [1987-2004]).
Natomiast ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej zwiekszyvta sie o 42,59 mb. W
okresie od ostatniej kontroli wybrakowano 39,6 mb akt kat. B. Stan fizyczny
dokumentacji jest dobry.

@ 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 ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

- Burmistrz miasta Nowe Miasto Lubawskie

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)
.In ?rmaqa(? Z zalecen pokontrolnych wydanych podczas ostatniej kontroli, przeprowadzonej w dniu 29 sierpnia
realizacji zalecen ; . .
sokonitrolinydh 2014 r. (nasz znak 0AZ.421.24.2014), wykonano zalecenie dotyczace przekazania materiatdw

archiwalnych wytworzonych do 1990 r. do Archiwéw Paristwowych w Toruniu i Olsztynie. W wiekszej
czesci wykonano zalecenie dotyczace skompletowania w archiwum zaktadowym materiatow
archiwalnych z poszczegélnych komérek organizacyjnych wytworzonych do 2011 r.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
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pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

0 Brak

0ddziat ds.archiwdw zakiadowych
dv lanum Boncikoo v

J

Podpis kontrolujacego

wusz Bonczkowski

[losc: O



