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Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz
ul. Dworcowa 65

@ 52 339-54-01 — Sekretariat
@ 52339-54-10 — Fax

(piecze¢ jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: AZ.421.12.2014

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski w Wiecborku

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku
Z art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.

z 2011r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z p6Zniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 11 marca 2014 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.6.2014, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Magdaleny Starzeckiej, petnomocnika ochrony

informacji niejawnych 1 archiwisty.

2. Jednostka zostala utworzona 07-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Wiecborku,
obecnie kieruje nig pan Pawel Toczko, burmistrz. Organem nadzorujacym w zakresie zgodno$ci

z prawem uchwatl podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda Kujawsko-Pomorski.

3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiazuja: Statut Gminy Wigcbork — Uchwata
Nr VI/43/03 Rady Miejskiej w Wigcborku z dnia 28 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminy Wigcbork (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. z 13 maja 2003 r. Nr 45, poz. 749)
i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wigcborku wprowadzony Zarzadzeniem

Burmistrza Wigcborka Nr 0150.170.2013 dnia 9 grudnia 2013 r. w sprawie wprowadzenia



-

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiemu w Wiecborku. W strukturze organizacyjnej
Urzedu Miejskiego w Wiecborku funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne: Referat
Organizacyjny (SO); Referat Finansowo-Ksiegowy (SF); Referat ds. Ochrony (SN); Referat ds.
Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami (SB); Referat
Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Drég (SR); Audytor wewnetrzny (AW) Urzad Stanu
Cywilnego (USC); Inspektor ds. promocji, rozwoju, pozyskiwania S$rodkow unijnych.
Zarzadzeniem Nr 0050.34.2011 Burmistrza Wigcborka z dnia 11 maja 2011 r. w sprawie:
wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Wiecborku,
powotano koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym wyznaczono archiwiste

zaktadowego.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

5. Ostatnia kontrolg Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzito w dniu 17 listopada
2011 r.

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

kontroli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U
22011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U
z2011 r. Nr 14, poz. 67),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwiazkéw migdzygminnych oraz

urzedow obstugujacych te organy i zwiazki, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady
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Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt. 1a — 1c byly uzgodnione z odpowiednimi organami

panstwowej administracji archiwalnej.

. Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie
klasyfikowana (dzielona na grupy rzeczowe) i kwalifikowana do odpowiednich kategorii
archiwalnych. Teczki rzeczowe posiadaja wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej
elementy opisu zewngtrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny
z rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategori¢ archiwalng
dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii ,,B”). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum
zaktadowego z komdrek organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodno$é spisow z przekazywang
akt spraw zamknietych do 2010 roku wlacznie, w szczegdlnosci dotyczy to materiatow
archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”), a zgodnie z § 63 obowiazujacej instrukcji
kancelaryjnej dokumentacja powinna by¢ przekazywana po uptywie dwoéch lat, liczac od
pierwszego stycznia roku nastgpujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakornczona.
Powyzsza uwaga dotyczy m.in. Referatu Finansowo-Ksiggowego i Referatyu ds. Inwestycji,
Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomoécian&i? Protokoty sesji Rady Miejskiej
z kadencji 1990-2010 zostaly przekazane do archiwum Zaklia’dowym i sg oprawione w twarde

oprawy introligatorskie.

. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy.
W Urzedzie Miejskim w Wigcborku obowigzujacym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w rozumieniu zapisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.



67), jest wskazany Zarzadzeniem NR 0050.33.2011 Burmistrza Wigcborka z dnia 11 maja
2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie
Miejskim w Wigcborku system tradycyjny.

. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wiasna: kategoria ,,A” 23,95 m.b. z lat 1990-2012, kategoria ,,B”
117,60 m.b. z lat (1947)1990-2012, w tym akta osobowe kategoria ,,BE-50" 6,80 m.b. z lat
(1947)1990-20120,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona: kategoria ,,A” 9,60 m.b. z lat 1945-1978 dokumentacji
uwlaszczeniowej,

c) dokumentacja techniczna wlasna i odziedziczona: kategoria ,,B” 19,20 m.b. z lat 1960-1998,

d) dokumentacja zdeponowana przez: Zwiazek Mlodziezy Wiejskiej Zarzad Miejsko-Gminny
w Wigcborku kategoria ,,A” 0,05 m.b. z roku 1983, Przedsigbiorstwo Budownictwa
Rolniczego w Wigcborku kategoria ,,B” 10,20 m.b. z lat 1972-1992 w tym 8,40 m.b. akt
osobowych kategorii ,,BE-50.

e) inne rodzaje dokumentacji (na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna,
audiowizualna) nie wystepuja.

- blizsze informacje o zbiorze: w sklad materialow archiwalnych wilasnych (dokumentacja

kategorii ,,A”) wchodza m.in. takie akta jak: zbidr zarzadzen, ogloszen i obwieszczen

burmistrza z lat 2002-2012; statuty i regulaminy organizacyjne z lat 1997-2005; zebrania
organoéw uchwalodawczych jednostek pomocniczych z lat 1995-2010; rejestr skarg i wnioskéw

z lat 1990-2003; budzet miasta i gminy i jego zmiany z lat 1990-2009; sprawozdania

z wykonania budzetu z lat 1990-2009; podzialy nieruchomosci z lat 1997-2004; rozgraniczenia

z lat 1994-2004; decyzje o warunkach zabudowy z lat 1992-2007; zebrania organow

uchwalodawczych jednostek pomocniczych z lat 1995-2009; przeksztalcenie prawa

uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci z lat 1996-2007; sesje Miejskiej Rady

w Wiecborku z lat 1990-2010; komisje Miejskiej Rady z lat 1990-2010; uchwaty i ich realizacja

z lat 1990-2010; materiaty na sesje Rady Miejskiej w Wiecborku z lat 1990-2010; posiedzenia

Zarzadu Miejskiego w Wiecborku z lat 1990-2002; realizacja programéw i projektow

finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych z la 2011-2012; obstluga merytoryczna Biuletynu

Informacji Publicznej z lat 2009-2010; wspoéldziatanie ze Sejmikiem Wojewddztwa
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i Marszatkiem Wojewo6dztwa z lat 2008-2010; ewidencja podmiotéw gospodarczych z lat
(1989)1990-2011; zaswiadczenia o wpisie z lat 1990-2011; sprzedaz gruntéw z lat 2009-2009;
miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego z lat 2001-2001; kontrole zewnetrzne
whasnej jednostki z lat 1999-2000.

Dokumentacje kategorii ,,B” oprocz typowej dokumentacji administracyjnej i ksiegowej, tworza
akta takie jak: zamdwienia publiczne, wycinka drzew i krzewow, zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zgloszenia

meldunkowe itp.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 180,60 m.b. w tym kategoria ,,A” 33,60 m.b. oraz
kategoria ,,B” 147,00 m.b., w tym akta osobowe BE-50 15,20 m.b.

. Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegt zmianie,
zwigkszyl si¢ 0 19,40 m.b. (w tym materiatéw archiwalnych zwigkszyl o 15,45 m.b.). Stan
fizyczny zbioru jest dobry.

. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urzedzie Miejskim w Wiecborku w chwili
obecnej korespondencje prowadzi si¢ gléwnie w formie papierowej, nie wdrozono zadnych
systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. Dokumentacji nie skanuje sie.
Prowadzony jest elektroniczny podreczny rejestr pism przychodzacych. W Urzedzie Miejskim

w Wiecborku uruchomiono elektroniczng skrzynke podawcza.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe po 25 latach
przechowywania przez jednostke organizacyjng: dla dokumentacji wytworzonej przez Urzad
Miejski w Wigcborku nie uplynal jeszcze przewidziany przepisami 25-letni okres

przechowywania materiatéw archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”).

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastgpujacy: nastepujacy: catosé
dokumentacji  przechowywanej w archiwum zakladowym jest zewidencjonowana.
Przeprowadzono przeglad materialow archiwalnych 1 przykladowo wybrano teczki
o sygnaturach: 442/3 ,,Wspoélpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi — umowy z roku
2009”; 415/4 ,Zebrania organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych — zebrania
wiejskie Frydrychowo z lat 1995-2008”; 463/3 ,,Statuty i regulaminy organizacyjne z roku
00538 ,,JKontrole zewnetrzne wlasnej jednostki z roku 2010”; 607/2 ,Roczne
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sprawozdanie i analiza wykonania budzetu z roku 1991”. Akta sg one uporzadkowane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami tj. teczki aktowe opisano prawidtowo (aktotwoérca, kategoria
archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytul, daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna
ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta ulozono chronologicznie wedlug zalaczonego spisu
spraw, zszyto z teczka aktowa, czgsci metalowe usunigto, ponumerowano strony i 0zZnaczono
koncowa informacja o ilodci stron w teczce. Materialy archiwalne przetozono do teczek
bezkwasowych. Catos¢ dokumentacji kategorii ,,B” umieszczone w teczkach i kartonowych
pudiach. Przekwalifikowano dokumentacje, dla ktorej kategorie archiwalne 1 okresy
przechowywania ulegly zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego
wykazu akt. W trakcie kontroli przypomniano tryb postepowania z tg dokumentacja, zaréwno
juz przekazang do archiwum zakladowego jak i pozostajaca jeszcze w komorkach

organizacyjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategorie ,,B” - tak,
c) spisy materiatdéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Wiecborku ewidencja prowadzona
jest w sposéb prawidtowy (prowadzi sie: wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategori¢ ,,A” i ,B” oraz ewidencje wypozyczen). Stosuje si¢
prawidlowe formularze spisow zdawczo-odbiorczych, na ktérych widnieja podpisy

pracownikow przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz daty przekazywania.

Udostepnianie dokumentacji: dokumentacj¢ udostepnia si¢ sporadycznie, zwroty nastgpuja

terminowo.

Ty
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Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2000 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego: Urzad Miejski
w Wiecborku w 2012 roku przekazal do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materiaty
archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Wieczorku oraz Radzie Narodowej

Miasta i Gminy w Wigcborku z lat 1973-1990.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Magdalena
Starzecka, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe -
kurs archiwalny I stopnia. Prowadzi archiwum zakltadowe w ramach wykonywanych czynnosci

stuzbowych.
Warunki pracy personelu archiwum sg dobre.

Archiwum zakladowe posiada samodzielnych lokal, usytuowany w wolnostojacym budynku.
Jest to pomieszczenie o powierzchni ok. 60 m®. Wyposazenie lokalu stanowig metalowe regaty

o tacznym metrazu ok. 200 m.b., stotu i krzesta.

Lokal archiwum zakladowego jest wlasciwie zabezpieczony przed kradziezg i szkodnikami,
poniewaz ma: instalacje alarmowa, drzwi obite blacha i zamykane na zamek patentowy, gasnice
proszkowe z waznymi atestami, okna zabezpieczone krata i okiennicami zewngtrznymi,
higrometr (wskazania 55%) i termometr (wskazania 17°C). W trakcie kontroli 4om6wiono takze

wymagania, ktore nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom archiwum zaktadowego.

Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano w catosci. Przekazano z komérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego calo$¢ akt spraw zamknigtych do 2008 roku
wlacznie. Dokonano zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji znajdujacej si¢ w archiwum
zaktadowym, dla ktdrej kategorie archiwalne ulegly zmianie w zwiazku z wprowadzeniem

nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt. Materiaty archiwalne (dokumentacj¢ kategorii



,»A”) odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Wigcborku oraz Radzie Narodowej Miasta

i Gminy w Wigcborku z lat 1973-1990 przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszezy.

21. Inne ustalenia kontroli: brak innych ustalen.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu
ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odregbnym pismem.

Protokol podpisali:

ARCHIWISTA

Staueds—
mgr Magdalena Starzecka

7}.{4@5 ..... Z?% ................

(kierownik kontrolowanej jednostki)

(archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Protokot sporzadzono w dwoch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy



