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Archiwum Panstwowew - 6 ul. Dworcowa 65
- Bydgoszczy o ' R 85-009 Bydgoszcz
Naiwa archiwum 'par’m‘stwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
6038 2018-02-01 - AZ.421.62.2017 127
k Nr prbtokdtd B Data dokumehtu - Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1506 z pézniejszymi zmianami).

Informacje o jednostce

- Urzad Miejski w Swieciu 917
k ' NaZWa jédnostki ' - k ldéntyﬁkator
systemowy
ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie ~ 00052518000000 -
- ‘ Adres kontrolowanej jédnostki ' REGON KRS
1990 - Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o | Tadeusz Pogoda, burmistrz 1999
Rok“utworzenia  samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr Imie yi ﬁazwisko kierownikajédno'stki‘ Rok uStalenia pod
) . 16, poz. 95). .
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
‘Orgah nadrzedny/nédzomjacy AdréS drganu nadzorujqcego
Statut Regulamin organizacyjny
X1k 2005-09-08 X\ tak 2011-07-18
Czy posiada? Défa dokumentu Czy posiada? (Data dokumentu

Opis struktu‘rky organizacyjnej
W trakcie Likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X' nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli
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Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia srodkow ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkdw jej przechowywania i zabezpieczenia.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Wojciech Zupa Starszy kustosz 62/2017 15.09.2017 22.09.2017 25.09.2017

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Robert Figura - kierowca

Ewelina Papierowska - pracownik interwencyjny

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-09-22 2017-09-22 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kbntroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Zupa Wojciech 2014-09-18 - Kontrola archiwum zaktadowego
NaiWisko i imi¢ osoby przeprowadzajacej kontfo[e k kDakt‘a kontroli Priedmriot i zékres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatagcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok - Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67).
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Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadoWe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zkatadowe Urzedu Miejskiego w Swieciu

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja witasna

- Dokumentacja kategorii ,A" - zbi6r zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen burmistrza; rejestr zarzadzen burmistrza;

- sprawozdania z dziatalnosci burmistrza; regulaminy organizacyjne; wnioski i postulaty radnych; wycinki prasowe dot.
wiasnego Urzedu; skargi i wnioski; kontrole zewnetrzne; protokoty z zebran soteckich; ogtoszenia i obwieszczenia;
zebrania organdéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych; wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i
instytucjami; wspotdziatanie Sejmikiem Wojewédztwa i Marszatkiem Wojewddztwa; wspétdziatanie, kontakty z

- wojewodg i administracja rzadowa; wspétdziatanie z Radg Powiatu i Starost; budzet Gminy i jego zmiany; roczne
sprawozdania, analizy i oceny; opiniowanie podziatéw nieruchomosci (rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci); decyzje
o warunkach zabudowy; sesje Miejskiej Rady w Swieciu; komisje Miejskiej Rady; posiedzenia Zarzadu Miejskiego w

- Swieciu; realizacja programéw i projektéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych i inna. Dokumentacje kategorii ,B”
- akta osobowe, dowody ksiegowe, zaméwienia publiczne, wycinka drzew, zaswiadczenia o wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej, ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zgtoszenia meldunkowe i inna.

Opié dbkumentacji

X tak X tak 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 o0 2014 ~79.80 0

! Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa g0’ 1990 2015 19050 0
Data od ' Data do | los¢wmb.  Jedn. inw.

Aktowa kategoria 4 5, 2014 3.00 0

"B50"
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria '
"BE50" 199Q 2015 8.10 0

Dataod Data do k Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria ‘ ' 1T . ' N
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1990 2015 201.60 0

Techniczna
kategoria "A”"

Data od Datado lLoé¢ w mb. Jedn. arch.

Techniczna 459 2003 2850 0
kategoria "B

Data od Data do lLo$¢ w mb. bad? jedn. Jedn. arch.
inw.

Materiaty

archiwalne : L . :

podlegajace Data od Data do ILo$¢ mb. O '90

przejeciu przez ’
archiwum Ilos¢ MB

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990 1991 [Los¢ jedn. arch. B

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja kategorii ,A™: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Swieciu; Prezydium Powiatowej Rady Narodowej;
Urzad Powiatowy w Swieciu; Miejska Rada Narodowa w Swieciu; Gminna Rada Narodowa w Swieciu; Rada Narodowa
Miasta i Gminy w Swieciu; Urzad Gminy w Swieciu; Urzad Miejski w Swieciu; Urzad Miasta i Gminy w Swieciu (w tym
dokumentacja uwtaszczen i przekazania ziemi nastepcom z lat 1945-1981, dokumentacja wywtaszczen gruntéw pod
inwestycje z lat 1974-1984 oraz koperty dowodowe zamkniete z lat 1952-2016). Dokumentacje kategorii ,B”: Starostwo
Powiatowe w Swieciu; Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Swieciu; Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Swieciu; Urzad Powiatowy w Swieciu; Urzad Gminy w Swieciu; Urzad Miejski w Swieciu; Urzad Miasta i Gminy w Swieciu;
Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]j w Swieciu; Zaktad Ustug Komunalnych w Swieciu;
Zespot Ustug Projektowych w Swieciu.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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
Altowa latego™ 1945 2016 77.65 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria 3 3 ' 3 o
"B" , ‘ G
Data od Data do ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ) o7 ¢ 1989 4,00 0
B50
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria : : ‘
"BE50" 1945 1994’ - 3390 0

Dataod Data do N Ilos¢ w mb. Jedn. inw.r '
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Aktowa kategoria

"8", "B50", "BE5S0" 0P 1994 37.90 o
razem Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _
kategoria "A” ; B
Data od Datado lo$¢ w mb. Jedn. arch.
Techniczna - o 1989 79.50 0
kategoria "B L B —
Data od Data do Ilo$¢ w mb. badz jedn. Jedn. arch.
inw.

Materiaty 19 4'5‘ - 1991 ) ILo$¢ jedn. arch. 3
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. 22.15
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych pafistwowego
Ostatnie przekazanie ‘
dokumentacji PR , . o
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody

2009-01-22  2009-02-20 022/09

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Robert Figura umowa o Wyksztatcenie srednie oraz specjalistyczne
' S ) prace przygotowanie archiwalne - kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopnia 2004.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatucenie archiwalne (np. kurs archiwalhy, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Ewelina Papierowska ~ umowao Wyksztatcenie srednie - technik archiwista 2012.
o . prace ,
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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piwnica 4 135.00 ~ regaty stacjonarne
Usytuowanie ILlos¢ pomieszczen ' Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wybosaienie
dobre 0.00 ~ kontrola dostepu

ki przech i R gaz b. -
Warunki przechowywania ezerwa magazynowa (mb.) gatnica

czujnik ognia i dymu
Zabeipieczenie priéd kradziezg i innymi'

ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 157.45
mb.) )
w tym kategoria "B", "B50", . w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) 239'50 kategoria 190.50
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym 700
kategoria ’
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria 42.00
"BE50"
(iloscw
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.) )
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w 1‘08 00
mb.) ’

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontrol 1. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na

odpowiednie grupy rzeczowe i zakwalifikowana do wilasciwych kategorii
archiwalnych. Teczki rzeczowe posiadaty wymagane przepisami instrukcji
kancelaryjnej elementy opisu zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyjne;j,
znak teczki, tytut teczki zgodny z jednolitym rzeczowym wykazem akt, daty
skrajne dokumentacji, a takze kategorie archiwalng dokumentacji z
okre$leniem  okresu  obligatoryjnego  przechowywania  dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii ,,B”).

2. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego w zasadzie
terminowo i kompletnie, w stanie uporzgdkowanym oraz na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodno$¢ spiséw z
przekazywang dokumentacja.

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujgcy: dokumentacja
przechowywana w archiwum zakfadowym jest w calosci uporzadkowana i
zewidencjonowana. Materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii "A")
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uporzadkowano wewngtrznie, zszyto i ponumerowano strony oraz
umieszczono w teczkach je zawierajacych informacje o ilosci ponumerowanych
stron. Materialy archiwalne sg przechowywane na oddzielnych regatach.

4. Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidiowy (zaprowadzono: wykaz
spisbw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na
kategorie ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen). Akta sg zewidencjonowane na
spisach zdawczo-odbiorczych, ktére posiadajg wymagane przepisami elementy
opisu. Na spisach zdawczo-odbiorczych widniejg podpisy pracownikow
przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz daty przekazywania.

5. Zmieniono kwalifikacje archiwalng dokumentacji, dla kiérej kategorie
archiwalne ulegly zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego
rzeczowego wykazu akt. !

6. Stan techniczny dokumentacji nie budzit zastrzezen. Materialy archiwalne
(dokumentacja kategorii ,A”) zapakowano i trwale potgczono z bezkwasowymi
obwolutami.

7. W archiwum zaktadowym znajduje sie 3,25 m.b. uporzadkowanych i
zewidencjonowanych materiatow archiwalnych odziedziczonych po: Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Swieciu, Prezydium Powiatowej Rady Narodowe;j,
Urzedzie Powiatowym w SWIeCIU Miejskiej Radzie Narodowej w Swieciu,
Gminnej Radzie Narodowej w Swieciu, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w
Swieciu z lat 1955-1990 oraz ok. 4 m.b. nieuporzadkowanych i przemieszanych
materiatow archiwalnych po: Urzedzie Gminy w Swieciu, Urzedzie Miejskim w
Swieciu i Urzedzie Miasta i Gminy w Swieciu z lat 1973-1990.

8. W archiwum zaktadowym znajduje sie 7,80 m.b. dokumentacji uwlaszczen i
przekazania ziemi nastgpcom z lat 1945-1981, 0,95 m.b. dokumentagcji
wywtaszczen gruntéw pod inwestycje z lat 1974-1984 oraz 61,65 m.b.
dokumentacji dotyczacej dowoddw osobistych (koperty dowodowe zamknigte)
z lat 1952-2016. Wymieniona dokumentacji wymaga przekwalifikowania,
odpowiedniego uporzgdkowania i zewidencjonowania.

9. W Urzedzie Miejskim w Swieciu obowigzuje tradycyjny obieg dokumentacji. Nie
wdrozono systeméw elekironicznego zarzadzania dokumentacjg. Dokumenty
elekironiczne wptywajace do Urzedu sg drukowane.

10. Warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym sg w
zasadzie zgodne z § 6 obowiazujgcej instrukcji archiwalnej, lokal archiwum
zaktadowego znajduje sie w piwnicy. Wskazania przyrzagdéw do pomiaru
temperatury i wilgotno$ci powietrza wynosity w dniu kontroli odpowiednio 20°C
i 40%. Planowane jest przeniesienie archiwum zakladowego do nowych,
wyposazonych w regaly kompaktowe, pomieszczen, jednak réwniez
usytuowanych w piwnicy Urzedu. Usytuowanie archiwum zakladowego w
piwnicy —zwigksza zagrozenie dla bezpieczeristwa przechowywanej
dokumentacji, poniewaz istnieje wigksze ryzyko zalania lokalu, awarii instalacji
c.0. i wodno-kanalizacyjnej itp.

@ 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) os6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

- ] o N B o N ,
realizr;c(‘)irgfgcaez Zalecenie pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano cze$ciowo. Wyznaczono koordynatora
pokoiltrolnych - czynnosci kancelaryjnych. Przekazano z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego catosc

akt spraw zamknigtych do 2010 roku wtgcznie, w tym dokumentacje stanowigcg materiaty
archiwalne. Dokonano zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji znajdujacej sie w archiwum
zaktadowym, dla ktorej kategorie archiwalne i okresy przechowywania ulegty zmianie w zwiazku z
wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt. Nie dokonano zmiany kwalifikacji
archiwalnej i odpowiednio nie uporzadkowano dokumentacji uwtaszczen i przekazania ziemi
nastepcom. Nie przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materiatéw archiwalnych
odziedziczone po: Urzedzie Miasta i Gminy w Swieciu, Prezydium Miejskiej Rady Narodowejw
Swieciu, Prezydium POW|atowej Rady Narodowej, Urzedzie POWIatowym w Swieciu, Gminnej
Radzie Narodowej w Swieciu, Miejskiej Radzie Narodowej w Swieciu oraz Radzie Narodowej Miasta i
Gminy w Swieciu z lat 1955-1990.

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis
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Zastrzezeniado 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 odmoéwic 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

' / dedpyi's konirolujqcego
Zatgczniki llos¢: 0
ﬂ Brak

Protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy



