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.......................................................................................................

Podstawe prawnq prieprowadzanef hontroli Stanowiq: art, 21 ust. 2 orag art. 28 pkt. 4 w gwiqzhu z art.
22§ 33 ustmwy z dnia 14 Epca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 7 2006r.
Nr 97, poz. 673 g péiniejsgymi zmianami).

Informacie wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 13 listopada 2008 roku Wojciech Zupa pracownil Archiwum
Paristwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/08, w obecnodci

przedstawiciela jednostki kontrolowanej pana Roberta F igury, kierowcy.

Jednostka zostala utworzona 05-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Swieciu, obecnie
kieruje niq pan Tadeusz Pogoda, Burmistrz Swiecia. Organem nadzorujqcym w zakresie

zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda Kujawsko-

Pomorski.

W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzujq: Statut Gminy Swiecie — Uchwala Nr
310/05 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia 25 sierpnia 2003 r. w sprawie zmiany i ogloszenia
tekstu jednolitego Statutu Gminy Swiecie (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. z 8 wrzesnia 2005 r. Nr
106, poz. 1849) 1 Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swieciu wprowadzony
Zarzqdzeniem Nr 1/02 Burmistrza Swiecia = dnia 18 listopadn 2002 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swieciu. W strukturze organizacyjnej

Urzedu Miejskiego w Swieciu Junkcjomijq nastepujace komorki organizacyine: Wydzial



Organizacyjny,; Wydzial Finansowy; Wydzial Budownictwa, Architektury, Geodezji, Gospodarki
Gruntami i Planowania Przestrzennego; Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Komunalnej; Wydzial Inwestyeyiny, Urzqd Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Zarzqdza-
nia Kryzysowego i Spraw Obr onnych; Wydzial Gospodarki, Rozwoju i Wspdlpracy Zagrani-
cznej; Stanowisko ds. Polityki Spolecznej; Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Obsluga prawna; Straz Miejska; Komorka Audytu Wewnetrznego.

Jednostlka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przelsziatcenia,

Ostatniq kontrole Archiwum Paiistwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 9 listopada
2005 rolu.

6. Archiwum zakiadowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do Jjego kontroli.

Ustalenia kontroli:

1

W jednostce kbutrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja w sprawie or ‘ganizacji i zakresu dzialania archiwum zakiadowego Urzedu
Miejskiego w Swieciu, wprowadzona w Zycie Zarzqdzeniem Nr 134/03 Burmistrza Swiecia z
dnia 10 marca 2003 roku w sprawie ustalenia instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu
dzialania Archiwum Zakladowego Aktowego Urzedu Miejskiego w Swieciu,

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w Zycie w dniu 01 stycznia 2000 r- Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcyi kancelaryjnej dia
organow gmin i zwiqzkdw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pdiniejszymi
zmianami),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dia organow gmin i zwiqzkéw miedzygminnych bedqcy
zalqcznikiem 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. zmieniajgcego
rozporzqdzenie w sprawie instrukcji  kancelaryjnej dia organdw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 2003 r., poz. 636 — zalgeznik nr 2).

Normatywy wymienione w pkt. la — Ic byly uzgodnione z odpowiednimi organami panstwowej

administracji archiwalnej.

Przestrzeganie prrepisow kancelaryjno-archiwaluych, szczegolnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji, kwalifikacji dokumentacji oraz kompletmosci preekazywania jej do archiwum

zakiadowego:



dokumentacja jest w zasadzie sklasyfikowana poprawnie i zakwalifikowana do odpowiednich
kategorii archiwalnych. Komdrki organizacyjne nie przestrzegajq termindw przekazywania
dokumentacji kategorii ,,A” do archiwum zakladowego po roku od wytworzenia, co Jest
niezgodne z § 35 i 36 instrukei kancelaryjnej. Protokoly sesji nie posiadajq opraw
introligatorskich co jest niezgodne z § 47 ww. nstrukcji kancelaryjnej.

W praldyce kontrolowana jednostha stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy rozszerzony o

rejestr pism wphwajgcych.

W archiwum zakladowy;u je&t przechowywana: o

a) dokumentacja aktowa ffaregorii WA wlasna: 4,92 m.b. z lar 1990-2003,

b) dokumentacia aktowa lategorii A" odziedziczona po: Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Swieciu 0,84 m.b. z lat 1955-1972, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i
Urzedzie Powiatowym w Swieciu 1,88 m.b. z lat 1955-1975, Migjskiej Radzie Nas ‘odowej w
Swieciu, 0,28 m.b. z lat 1 973-1976, Gminnej Radzie Narodowej w Swieciu 0,01 z roku 1978,
Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Swieciu 2,18 m.b. z lat 1977-1990 oraz dokumentacja
nieuporzqdkowana i czelciowo przemieszana z aktami Urzedu Gminy w Swieciu, Urzedu
Migjskiego w Swieciu i Urzedu Miasta i Gminy w Swieciu w ilosci ok 5 m.b. z lat 1973-
1990,

¢) dokumentacja aktowa kategorii ,B” wlasna i odziedziczona: 138,40 m.b. z lat ]945—2006, w
tym akla osobowe kategoria ,BE-50": Starostwa Powiatowego w Swiecin, Prezydium
Powiatowej Rady Narodowej w Swieciu i Urzedu Powiatowego w Swieciu, Urzedu Gminy w
Swieciu, Urzedu Miejskiego w Swieciu, Urzedu Miasta i Gminy w Swieciu i akta wiasne
12,90 m.b. z lat 1945-2000 oraz 9,50 m.b. dokumentacji dotyczqcej obrotu ziemiq i nadan
wilasnosci ziemi z lat 1 945-1989,

d) dolumentacja techniczna wiasna i odziedziczona: kategoria ,B” ok. 88,50 m.b. z lat 1950-
2003 (w tym zezwolenia na budowe),

e) dokumentacja zdeponowana przez: POM Sulnowo, Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki
Komunalnej | Mieszkaniowej w Swieciu, Zaklad Uslug Komunalnych w Swieciu oraz Zespol
Usiug Projektowych w Swieciy kategoria ,,B”" 34,00 m.b. z lat 1950-1994, w tym 21,90 m.b,
akt osobowych kategorii |, BE-50",

A dokumentacja kartograficzna: kategorii ,, A" w postaci matrye mapy ewidencyjnej Swiecia
na tekturze 0,24 m.b. i dwéch map na rulonach z lat 1976-1986. Dokumentacja ta jest
Zwiqzana z opracowaniem migjscowych plandw zagospodarowania terenu,

g inne rodzaje dokumentacji (na nosnikach magnetycznych i optycznych, audiowizualna): nie

wystepujq.



10.

11

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 285,75 m.b. w tym kategoria ,,A” 15,35 m.b. oraz
kategoria ,B” 270,40 m.b., w tym akia osobowe BE-50 34,80 m.b.

Materialy archiwalne podlegajace prrejecin przez Archiwum Paiistwowe: w zwigzku z
przeksztalceniém Urzedu Miasta i Gminy w Swieciu i likwidacjq: Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Swieciu, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzedu Powiatowego w
Swieciu, Gminnej Rady Narodowej w Swieciu, Miejskiej Rady Narodowej w Swieciu oraz Rady

Narodowej Miasta i Gminy w Swieciu obejmujg: 10,43 m.b. z lat 1955-1990.

Stan uporzqdkowania zhioru dokumentacji jest niezadowalajgcy, poniewas materialy
archiwalne (dokumentacja kategorii , A”) odziedziczone po: Urzedzie Miasta i Gmtiny w
Swieciu, Urzedzie Gminy w Swieciu i Urzedzie Miejskim w Swieciu nie sq przygotowane do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Pozostale, wymienione w plt. 4
protokolu  kontroli materialy archiwalne posiadajq prawidlowy opis zewnetrzny, sq

uporzqdkowane wewnetrznie i zewidencjonowane.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzqdkowana przez osoby

Z ZEWRQITE.

Jednostka kontrolowana prowaidzi nastepujqce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawcezo-odbiorczych - tak,

b} spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorii ,, A" i kategorii ,,B" - tak,

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Parstwowego - tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwainej - tak,

e) ewidencje wypozyczen - tak,
Srodki ewidencyjne sq prowadzone poprawunie,

Udostepnianie dokumentacji: dokumentacje udostepnia sie sporadycznie, zwroty nastepujq
terminowo.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgodg Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2008 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

- Przekazanie materialow archiwaluych do Archivum Paristwowego: Urzqd Miejsikd w Swieciu

od czasu poprzedniej kontroli nie przekazywal materialéw archiwalnych do Archiwum

Panstwowego w Bydgoszezy.



13. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pan Robert Figura,
posiadajacy wyksztalcenie Srednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe - hurs
archiwalny I stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach wykonywanych czynnosci
stuzbowych.

14. Warunki pracy personelu archiwum sq nastepujqce: lokal jest ogrzewany i posiada odpowie-
dnie oswietlenie sztuczne, wymaga jednak remontu, edpadajqcy ze Scian tynk.

13. Archiwum zakiadowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w piwnicy budynlu Urzedu. Sq to
dwa pomieszczenia o powierzchni ok. 80 m’. Wyposazenie lokalu stanowiq drewniane regaly o
lqcznym metrazu ok. 250 m.b., biurko i krzesta.

16. Lokal archiwum zakladowego jest wiadciwie zabezpieczony przed kradziesq i szkodnikami,
poniewaz ma: odpowiednio zabezpieczone drzwi, okratowane okna, gasnice proszkowq z
wainym atestem, higrometr (wskazania 40%) i termometr (wskazania 21 °C).

17. Zalecenia pokontrolne g poprzedniej kontroli wykonano czesciowo. W dalszym ciggu nie przy-
gotowano calosct materialdw archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,4") z lat 1955-1990 do
preekazania do Archiwum Pafistwowego w Bydgoszczy.

18. Inne ustalenia kontroli: brak innyeh ustalen.

19. Ocena ogolna prrestrzegania priepiscw kancelaryjno-archiwalnych: przepisy kancelaryino-
archiwalne sq w zasadzie przestrzegane w zakresie poprawnosci kasyfikacji dokumentacji na
grupy rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne. Komdili organizacyjne
nie przesrrzeg&jcg termindw przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego po roku od
wytworzenia, co jest niezgodne z § 35 i 36 instrukcji kancelaryjnej. Protokoly sesji Rady
Miejskiej nie posiadajq opraw introligatorskich, co Jest niezgodne z § 47 ww. instrulcji

kancelaryjnej. Lokal archiwum zakladowego wymaga przeprowadzenia remontu.

Kierownik kontrolowanej jednostki moje zglosic w terminie 7 dui od dmty otrgymania protokolu

ewentualne zastrzeienia do jego tresci,

Zalecenia pokontrolne zostanq przestane odrebnym pismem.

Protokot podpisali:

{kierownil kontrlllowanej jednostki) (archiwista zdidadowy) / epmwad-ajq :Aan!ralg)
TADEUSZ POGODA K
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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

W dniu 13 listopada 2008 roku przedstawiciel Archiwum Pansnvawego w Bydgoszezy przeprowa-

dzif konirole archiwum zakladowego:

Urzedu Miejskiego w Swieciu

Kontrola dotyczyla praktycznego stosowania obowiqzujgcych w Urzedzie Miejskim w Swie-
ciu przepisow kancelaryjnych i archiwalnyeh, wymienionych w pkt. 1 ustaler, protokolu kontroli
oraz stanu zabezpieczenia i zachowania materialdw archiwalnych (dokumentacyi kategorii ar-
chiwalnej ,, A"} wiasnych i odziedziczonych po poprzednikach. W trakcie kontroli stwierdzono,
ze:

1. Protokoly sesji Rady Miasta i Gminy w Swieciu z lat 1975-1990 zaopatrzono w oprawy

introligatorskie.

' 2. Komdrki organizacyjne Urzedu nie przesirzegajq termindw przekazywania dokumentacyi do

archiwum zakladowego, co jest niezgodne z § 35 i § 36 instrukcyi kancelaryjnej,

3. Protokoly sesji Rady Miejskiej z lat 1990-2006 nie posiadajq opraw introligatorskich co
Jjest niezgodne z § 47 ww. instrukcji kancelaryjnej,

4. Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A") z lat 1973-1990 odziedziczone po:
Urzedzie Miasta i Gminy w Swieciu, Urzedzie Gminy w Swieciu i Urzedzie Miejskim w
Swieciu nie sq przygotowane do przelazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

3. Lokal archiwum zakladowego jest ogrzewany 1 posiada odpowiednie o$wietlenie sztuczne,

wymaga jednak przeprowadzenia remontu m.in. ze wzgledu na odpadajqey ze Scian tynk.



W zwiqzku 7 powyiszym Archiwum Paiistwowe w Bydgoszczy — dzialajge w oparciu o art.
28 pht. 4 ustawy:f,; dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.

U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 z péZniejszymi zmianami) zaleca:

N R LA EEOR LN

1. Przekazac ze wszystlich komdrek orgém’zacﬂnych alkta spraw zarjﬁ]qziétych do 2006 roku
wiqcznie, a zwlaszcza dokumentacye st}_mowz'ch iiiéreﬁ&zly arclzz'ﬁ:a;‘;’;ié (dolmmentaq‘;g kate-
gorii ,,A"). Przestrzegalé w dalszej dzz'c?falnoécz’ obowigzujgeych w Ly ?ala*esie ustalen za-
wartych w § 35~ 37 obowiqmujace) w Urzedsie instrukeji kancelaryjngj, wymieniongj w pht,
1b ustalen protokotu kontroli. _ '

2. Protokoly sesji zaopatrzyé w oprawy introligatorskie.

3. Przygotowaé ostatecznie do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy mate-
rialy archiwalne (dokumentacja kat. ,,A") z lat 1973-1990 odziedziczone po: Urzedzie Mia-
sta i Gminy w Swieciu, Urzedzie Miejskim w Swieciu i Urzedzie Gminy w Swieciu.

4. Poprawi¢ warunki przechowywania dokumentacji poprzez przeprowadzenie remoniu lokalu

archiwum zakladowego.

Termin wykonania zaleceri pokontroluych ustala sie dla pkt. 1-4 do 31 marca 2009 roku.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecer pokontrolnych prosimy przestaé do Archiwum

Panstwowego w Bydgoszczy pisemnq informacje o Srodkach podjetych w celu ich realizacyi.

Najpozniej 14 dni od uplywu najdalszego wyznaczonego terminu wykonania zalecen pokontrolnych

oczekujemy peinej informacji o wykonaniu caloéci zalecen.

DYREKTOR

wum Paﬁstfwego ,
e - \
mgr Eugeny Borogf
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