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(razwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyinej)

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w pwiqzhu 7 art.
22133 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011r.
Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z pogniejszymi zmianami).

Informacie wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit w dniu 8 listopada 2011 roku Wojciech Zupa pracownilk Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11, w obecnosci przedstawicie-

la jednostii kontrolowanej pana Roberta Figury, kierowcy.

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

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

Pomorski.

3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzujq: Statut Gminy Swiecie — Uchwala Nir
310/05 Rady Miejskiej w Swieciu z dnia 25 sierpnia 2005 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) i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Swieciu wprowadzony
Zarzgqdzeniem Nr 189/11 Burmistrza Swiecia z dnia 18 lipca 2011 r. w sprawie przyjecia
nowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Swieciu. W strukturze

organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Swieciu Jiunkcjonuja nastepujqce komorki organizacyjne:



Wydzial Organizacyjny; Wydzial Finansowy, Wydzial Budownictwa, Architektury, Geodezji,
Gospodarli Gruntami i Planowania Przestrzennego,; Wydzial Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki  Komunalnej; Wydzial Inwestycyjny; Urzqd Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich, Wydzialt Gospodarki, Rozwoju i Wspolpracy Zagranicznej; Referat Polityki
Spolecznej; Referat Mieszkaniowy; Koordynator Gminnego Programu Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych; Straz Miejska; Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego; Stanowisko
ds. Kontroli Wewnetrznej; Stanowisko' ds. Zarzqdzania Kryzysowego i Spraw Obronnych.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie litwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.

Ostatniq kontrole Archiwum Paiistwowe w Bydgoszczy przeprowadzile w dniu 13 listopada
2008 roku.

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

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjne i archiwalne:

stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakvesu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U =z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow alt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakvesu dzialania archiwéw zaldadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) Jjednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwiqzkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujqcych te organy i zwiqzki, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakvesu dzialania archiwéw
zaldadowych (Dz. Uz 2011 r. N¥ 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt. la — lc byly nzgoednione z odpowiednimi organami

paiistwowej administracji archiwalnej.



. Prestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji archiwalnej i hwalifikacji archiwalnej orag kompletnosci i regularnosci
preekazywania jej do archiwum zaktadowego: dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana na
odpowiednie grupy rzeczowe. Kwalifikacja dolumentacji na kategorie archiwalne jest zgodna z
obowiqzujacym do 31 grudnia 2010 roku jednolitym rzeczowym wykazem akt. Komorki
organizacyjne nie przekazaly do archiwum zakladowego wszystkich akt spraw zamiknietych do
2008 roku wigcznie, a zgodnie z § 37 i 38 obowiqzujgcej instrukcji kancelaryjnej dokumentacja
winna by¢ przekazywana po uplywie dwdch lat, liczae od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostala zakoriczona. Zaleglosci, siegajqce przewaznie
Jednego roku dotyczq gléwnie budzetéw i sprawozdawczosci budzetowej. Protokoly sesji Rady
znajdujace sig w archiwum zakladowym sq czesciowo oprawione w twarde oprawy
introligatorskie. Protokoly se.s'fz' Rady z kadencji 2006-2010 roku nie zostaly przekazane do

archiwum zalladowego.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.

W archiwum zaktadowym jest priechowywana:
a) dokumentacja akiowa kategorii , A” wiasna: 19,60 m.b. z lat 1990-2008,

.b) dokumentacia " altowa kategorii ,A4” odziedziczona po: Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Swieciu 0,84 m.b. z lat 19 70-1973, Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i
Urzedzie Powiatowym w Swieciu 1,88 m.b. z lat 1955-1975, Miejskiej Radzie Narodowej w
Swieciu, 0,28 m.b. z lat 1973-1976, Gminnej Radzie Narodowej w Swieciu 0,10 z lat 1973-
1976, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Swieciu 2,18 m.b. z lat 1977-1990 oraz
nieuporzqdlkowana i przemieszana dokumentacja po Urzedzie Gminy w Swieciu, Urzedzie
Miejskim w Swieciu i Urzedzie Miasta i Gminy w Swieciu w ilosci ok. 5 m.b. z lat 1973-
1990,

¢) dokumentacja aktowa kategorii ,,B” wlasna i odziedziczona: 174,80 m.b. z lat 1945-201 0w
tym akta osobowe kategoria ,,BE-350": Starostwa Powiatowego w .S"wieciu, 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 alta wlasne
13,90 m.b. z lat 1945-2010 oraz 9,50 m.b. dokumentacji dotyczqcej obrotu ziemiq i nadan
wiasnosci ziemi z lat 1945-1989,

d) dokumentacja techniczna wlasna i odziedziczona: kategoria ,,B" 88,508 m.b. z lat 1856-2003

(w tym zezwolenia na budowe),



e) dokumentacja zdeponowana przez: POM Sulnowo, Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarii
Komunalnej i Mieszkaniowej w Swieciu, Zaklad Ustug Komunalnych w Swieciu oraz Zespot
Ustug Projeltowych w Swieciu kategoria ,,B" 34,00 m.b. z lat 1950-1 994, w tym 21,90 m.b.
akt osobowych kategorii ,, BE-50

D dolumentacja kartograficzna: kategorii ,A” w postaci matryc mapy ewidencyjnej Swiecia
na telturze 0,24 m.b. i dwéch map na rulonach z lat 1976-1988. Dokumentacja ta jest
zwiqzana z opracowaniem miejscowych planéw zagospodarowania terenu,

g inne rodzaje dokumentacji (na nosnikach magnetycznych i optycznych, avdiowizualna): nie
wystepujq.

- bliisze informacje o zbiorze: w skiad materialow archiwalnych wilasnych (dolkumentacja

kategorii ,,A") wehodzq m.in. takie akta Jak: zarzqdzenia kierownika Urzedu z lat 1990-2008;

regulaminy organizacyjne z lat 1992-1997; wnioski i postulaty radnych z lat 1991-1996;

wycinki prasowe dot. wiasnego Urzedu z lat 1990-2008; skargi i wnioski z It 18992-2000;

kontrole zewnetrzne z lat 199]-1 994, protokoly z zebrat: soleckich z lat | 996-2000; ogloszeniq i

obwieszczenia wiasne jednostek z lat ] 990-2008; zebrania organdw uchwalodawczych

Jednostek pomocniczych z It 1 990-2008; wspoldziaianie z Sejmildem Wojewddztwa i

Marszallkiem Wojewddztwa z lat ] 999-2008; wspdldzialanie, kontalty z. waojewodq i

administfach rzqdowq z lar 1999-2008; wspdidzialanie z Radg Powiatu i Starostq z lat 1999-

2008; budzet Gminy i Jego zmiany z lat 1990-2007; roczne Sprawozdania, analizy i oceny z lat

1999-2007; opiniowanie podziatéw nieruchomosci (rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci) z

lat 1996-2008, decyzje 0 warunkach zabudowy z lat 1993-2008; sesje Miejskiej Rady w Swieciu

z lat 1990-2006; komisje Miejskiej Rady =z lat 1990-2006; Dbosiedzenia Zarzgdu Miejskiego w

Swieci z lat 1990-2002. Materialy archiwalne odziedziczone to m.in. akta takie Jjak: protokoty

posiedzen Prezydium Miejfskiej Rady Narodowej z lat 1971-1973; plany pracy Prezydium

Miejsiiej Rady Narodowej w Swieciu z lat 1970-1973; zarzqdzenia Prezydium Miejskiej Rady

Narodowej w Swieciu z lar 1970-1 972; protokoly sesji Miejskiej Rady Narodowej w Swieciy »

lat 1973-1976; realizacia uchwal Migjskiej Rady Narodowej w Swieciu z lat 1973-1976;

protokoly z sesji Gminnej Rady Narodowej w Swieciu z lat 1973-] 976, protokoly z posiedzer;
komisji Gminnej Rady Narodowej w Swieciu z lat ] 973-1976; realizacja uchwat Gminnej Rady

Narodowej w Swieciu z Int 1973-1976; organizacja i posiedzenia Prezydium Gminnej Rady

Narodowej w Swieciu z lat 1 975-1976; protokoly z sesji Rady Narodowej Miasta i Gminy w

Swieicu z lat 1976-1990; protokoly posiedzer; Prezydium Rady Narodowej Miasta i Gminy w

Swieciu z lat 1976-1 990; zarzqdzenia i decyzje Naczelnika z lat 1976-] 998; narady



pracownikow wiasnej jednostki z lat 1976-1989; protokoly zebrar wiejskich z lat 1976-1988;
budzet Miasta i Gminy Swiecie z lat 1977-1990; sprawozdania i bilanse z lat 1977-1990;
nadzor nad stowarzyszeniami z lat 1977-1988; wnioski, postulaty i interpelacje radnych z lat
1977-1990; pieczecie urzedowe z lat 1977-1988; opracowania monograficzne i gospodarcze z
lat 1977-1989; plany czynéw spolecznych z lat 1977-1988; Miejsko-Gminny Komitet Frontu
JednoSci Narodu z lat 1978-1986; protokoly kontroli, inspekcji, lustracji, zarzqdzenia
pokontrolne i sprawozdania z ich realizacji lat 1977-1990. Dolammentacje kategorii ,,B” oprocz
typowej dolumentacji administracyjnej i ksiegowej, tworza akta takie jak: zamdwienia
publiczne, wycinka drzew i krzewdw, zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalno$ci

gospodarczej, ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zgloszenia meldunkowe.

. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 327,42 m.b. w tym kategoria ,, A" 30,12 m.b. oraz
kategoria ,,B" 297,30 m.b., w tym akta osobowe BE-50 35,80 m.b.

Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegt zmianie, zwighszyt
sig 0 41,58 m.b. (w tym materialow archiwalnych zwigkszyl o 14,68 m.b.). Stan fizyczny zbioru
jesiz“il_jdobiy.

. Elektroniczne zarzqdzanic dokumentacjq: w Urzedzie Migjskim w Swieciu w chwili obecnej
kor@spondéncj@ prowadzi sig glownie w formie papierowej, nie wdrozono zadnych systemdéw
elef&ronicznego zarzqdzania dokumentacjq. Dokumentacji nie skanuje sie. W Urzedzie Miejskim
w Swieciu uruchomiono elektroniczngq skrzynke podawcza, na ktérq do dnia kontroli nie

wplynela Zadna przesylla.

. Materialy archiwalne podlegajqce prrejecin przez Archiwum Paristwowe: w zwigzhku z
przeksziatceniem Urzedu Miasta i Gminy w Swieciu i likwidacjq: Prezydium Migjskiej 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 obejmujq: 10,28 m.b. z lat 1955-1990.

Stan uporzqdkowania zbiorn dokumentacji jest nastepujgcy: dokumentacja jest w caloéci
zewidencjonowana, opisy zewnetrzne teczek zgodne =z obowigzujqcymi  przepisami
archiwalnymi. Materialy archiwalne sq uporzadkowane, zszyte i paginowane. Nie stwierdzono
przypadkéw  przechowywania  dokumentacji w  segregatorach. Materialy archiwalne
odziedziczone po Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Swieciu, Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej, Urzedzie Powiatowym w Swieciu, Miejskiej Radzie Narodowej w Swieciu, Gminnej



Radzie Narodowej w Swieciu, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Swieciu, Urzedzie Gminy w
Swieciu, Urzedzie Miejskim w Swieciu oraz Urzedzie Miasta i Gminy w Swieciu nie sq
przygotowane do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, poniewai nie
uporzqdkowano i niezewidencjonowano calosci ww. dokumentacji, a ponadto calosé jej
wymaga przelozenia do nowych, bezkwasowych teczek. W trakcie kontroli omowiono iryb
postepowania z dokumentacjq, Itorej kategorie archiwalne ulegly zmianie w zwigzhu z
wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt zaréwno jui przekazang do

archiwum zakladowego jak i pozostajqeq jeszcze w komdrkach organizacyjnych.

10. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzqdkowana przez osoby

Z ZEWnaqtiz.

11. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorii ,,A" i kategorii ,,B” - tak,
¢) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Paiistwowego - tak,
d) spisy brakowanej dolumentacji niearchiwainej - tak,
e) ewidencje wypozyczen — tak.

12. Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Swieciu ewidencja prowadzona jest w
sposcb prawidlowy (prowadzi sie: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie , A" i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen).

13. Udostepnianie dokumentacji: dokumentacje udostepnia sie sporadycznie, zwroly nastgpujq
terminowo.

14. Brakowanie dokumentacfi niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgodq Archiwum
Panistwowego, ostatnio w 2009 rola. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

15. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Paristwowego: Urzqd Miejski w Swieciu
od czasu poprzedniej kontroli nie przekazywal materialow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy.

16. Osobq odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pan Roberi Figura,
posiadajqcy wykszialcenie Srednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe - kurs

archiwalny I stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach wykonywanych czynnosci

stuzbowych.



17. Warunki pracy personelu archiwum sq nastepujgce: lokal Jest ogrzewany i posiada
odpowiednie oSwietlenie sztuczne. W lokalu archiwum zakiadowego w okresie od poprzedniej
kontroli przeprowadzono remont.

18. Archiwum zaktadowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w piwnicy budynku Urzedu. Sq to
dwa pomieszczenia o powierzchni ok, 80 m’. Wyposazenie lokalu stanowiq drewniane regaly o
tacznym metraiu ok. 250 m.b., biurko i krzesta.

19. Lokal archiwum zakladowego jest wiasciwie zabezpieczony przed kradziezq i szkodnikami,
poniewaz ma: odpowiednio zabezpieczone drzwi, okratowane okna, gasnice proszkowq z
waznym atestem, higromelr (wskazania 40%) i termometr (wskazania 21 °C). W trakcie kontroli
omowiono talze wymagania, kiére nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom archiwum
zakladowego.

20. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano czesciowo. W dalszym ciggu nie przy-
gotowano calosci materiatow archiwalnych (dokumentacji kategorii ,, A ") z lat 1955-1990 do
przekazania do Archiwum Paristwowego w Bydgoszezy.

-21. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustaler.

Kierownil kontrolowanej jednostki moie zglosié w terminie 7 dni od daty otrgymania protokolu

ewentualne zastrzeienia do jego tresci,

Zalecenia pokontrolne zostanq przestane odrebnym pismem,

- Protokol podpisali:

..... /%MZ@/V

(kierawnik kontrolowanej jednostii) (archiwista zaklodowy) {pr=eprowadzajaey kontrole)

Protokol sporzqdzono w dwdch egzemplarzach:
egzeniplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Paistwowe w Bydgoszczy






