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Nasz znak: AZ.421.36.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

.. Urzedu Miejskiego w Szubinie

....89-200 Szubin, ul, Keyaska 12

(nazwa i adres kontrolowane/ jednastki organizacyinej)

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 péZniejszymi zmianami),

Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzila dnia 28 maja 2014 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum Pan-
stwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.6.2014 w obecnosci przed-
stawiciela jednostki kontrolowane]j pani Katarzyny Markowskiej, podinspektora. Cel i zakres

kontroli oméwiono z pania Renata Kabulla, Sekretarzem Gminy.

2

Jednostka zostala utworzona 06.06.1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Szubinie, obecnie
kieruje nia mgr Ignacy Pogodziniski, burmistrz. Organem nadzorujacym w zakresie zgodnosei

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

3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowigzujg: Statut Gminy wprowadzony
Uchwala Nr XX11/170/12 Rady Miejskiej w Szubinie z dnia 28 czerwca 2014 roku w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Szubinie (Dz. Urz, Woj. Bydgoskiego z 2012 r., poz. 1534) i Regu-

lamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Szubinie wprowadzony Zarzadzeniem Nr



120.3.2014 Burmistrza Szubina z dnia 24 marca 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Or-
ganizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szubinie. W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Szubinie funkcjonujg nastepujace wydzialy 1 stanowiska: Wydziat Organizacyjny, Wydziat
Spraw Obywatelskich, Wydzial Finansowy i Budzetu, Wydzial Gospodarki Przestrzennej, Wy-
dziat Inwestyciji i Gospodarki Komunalnej, Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Wydziat
Swiadezen Rodzinnych, Urzad Stanu Cywilnego, Audytor wewnetrzny, Pelnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych, Stanowisko ds. kontroli zarzadczej, Wieloosobowe stanowisko ds. in-
formatyzacji Urzedu. Zarzadzeniem Nr 120.3.2011 Burmistrza Szubina z dnia 28 lutego 2011 r.
w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Szubi-
nie powolano koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym wyznaczono archiwiste zakla-

dowego.
4. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie: likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

5. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy przeprowadzilo w dniu 22 listopada
2011 r.

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

troli.

Ustalenia kontroli:

1. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U.
z 2011 1. Nr 14, poz. 67),

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

¢} jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwigzkdéw miedzygminnych oraz urze-
dow abslugujacych te organy i zwigzki, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Mi-

3]



b2

nistrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczo-
wych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow za-
kltadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt. 1a — 1¢ byly uzgodnione z odpowiednimi organami pan-

stwowej administracji archiwalnej.

Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegélnie w zakresie popraw-
no$ci klasyfikaeji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana
(dzielona na grupy rzeczowe) 1 kwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych. Teczki
rzeczowe posiadaja wymagane przepisami instrukeji kancelaryjnej elementy opisu zewnetrzne-
go (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytul teczki zgodny z rzeczowym wykazem
akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategori¢ archiwalng dokumentacji
z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do ka-
tegorii ,,B”"). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego z komérek organiza-
cyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Przy przej-
mowaniu sprawdzana jest zgodnosé spisow z przekazywang dokumentacja. Dokumentacja jest

przekazywana terminowo i kompletnie.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny.
W Urzedzie Miejskim w Szubinie obowigzujgcym systemem wykonywania czynnosei kancela-
ryjnych, w rozumieniu zapisow rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), jest
wskazany Zarzadzeniem nr 0151-24/11 Burmistrza Szubina z dnia 15 lutego 2011 r. w sprawie
wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urz¢dzie Miejskim w Szubinie sys-

tem tradycyjny.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wlasna: kategoria ,,A” 52,20 m.b. z lat 1990-2012, kategoria ,B”
278,60 m.b. z lat (1945)1990-2013, w tym akta osobowe kategoria ,,BE-50" 12,90 m.b. z lat
(1950)1990-2009, ok. 60 m.b. kopert dowodowych nieczynnych z lat 1964-2012 oraz 1,20

m.b. ewidencji rzemieélnikéw z lat 1966-1989 i ewidencji handlowcow z lat 1957-1989,



b) dokumentacja aktowa odziedziczona po: Urzedzie Miasta i Gminy w Szubinie kategoria
HA” 1,65 m.b. z lat 1975-1990 i oraz 3,30 m.b. z lat 1978-1993 dokumentacji dot. przekaza-
nia ziemi,

¢) dokumentacja techniczna wilasna i odziedziczona: kategoria ,,.B” 36,50 m.b. z lat 1950-2000,

d) dokumentacja zdeponowana przez: Miejsko-Gminng Radg Patriotycznego Ruchu Odrodze-
nia Narodowego w Szubinie, Miejsko-Gminny Komitet Frontu Jednosei Narodu w Szubinie
i Komitet Migjsko-Gminny Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej w Szubinie 0,25 m.b.
materiatow archiwalnych z lat 1975-1989 oraz po Panstwowym Osrodku Maszynowym w
Szubinie z lat 1975-2000 — 15,5 m.b. dokumentac;ji kategorii ,,B”, w tym 11,5 m.b. akt oso-
bowych,

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

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

tegorii ,,A”") wchodza m.in. takie akta jak: akty normatywne wiasne, zarzgdzenia Burmistrza z

lat 1990-2010 spotkania burmistrza z mieszkanicami z lat 2005-2012; sprawozdania statystyczne

m.in. sprawozdania burmistrza z lat 1991-2012; realizacja budzetu (budzet gminy i jego zmiany,

sprawozdania, bilans) z lat 1991-2011; rejestr wnioskow interpelacji radnych z lat 1994-1998;

pieczecie urzedowe — wzory 1 ewidencja z lat 2000-2010; protokoly z zebran wiejskich z lat

1991-1997; wybory soltyséw i podsoltysow z lat 1994-2001; narady z soltysami z lat 1990-

2010; podzialy terytorialne dla celow specjalnych z lat 1990-1998; rozpatrywanie skarg z lat

1992-2002; rejestr skarg i wnioskdw z lat 1992-2005; programy i plany wydawnictw publikacji

wiasnych z lat 1992-1997; wycinki prasowe dotyczace dziatalnosei wiasnej Urzedu z lat 1992-

1998; programy, scenariusze, materiaty pomocnicze, ksiggi pamiatkowe o wystawach, pokazach

1imprezach wlasnych z lat 1990-1995; wspdldziatanie z Sejmem i1 Senatem RP z lat 1992-2006;

wspoldziatanie z organami samorzadu terytorialnego z lat 1992-2010; wspodldzialanie ze zwigz-

kami zawodowymi i organizacjami politycznymi z lat 1990-2009; zwiazki mi¢dzygminne (ko-

munalne) z lat 2005-2010; przyjmowanie przedstawicieli i gosci zagranicznych z lat 2000-2010

wspoldzialanie z rada powiatu 1 starosta powiatu z lat 2000-2008; wspoldzialanie z sejmikiem

i marszatkiem wojewoddztwa z lat 2000-2008; ogdlne zasady i programy kontaktow zagranicz-

nych — wiasne z lat 1990-1995; kontrole zewnetrzne Urzedu wlasnego z lat 1991-2004; kontrole

jednostek podleglych przeprowadzane przez organy gminy z lat 1990-2007; kontrole jednostek



podleglych i podporzadkowanych z lat 1991-1998; placéwki shuzby zdrowia z lat 1991-1997,
statystyka osobowa z lat 1990-1999; protokotly z sesji Rady Miejskiej w Szubinie z lat 1990-
2010; protokoly z posiedzen komisji z lat 1990-2010; protokoly z posiedzen Zarzadu Gminy
i Miasta Szubin z lat 1990-2002; uchwaty Zarzadu Gminy i Miasta z lat 1990-2002; ewidencje
zatwierdzonych i zmian (dokumenty formalno-prawne dot. opracowania plandéw zagospodaro-
wania przestrzennego) z lat 1995-1999; ustalanie warunkdéw zabudowy i zagospodarowania te-
renu z lat 1992-2010; postanowienia dotyczace podziatu nieruchomosei z lat 2001-2007; roz-
graniczenia i podzialy nieruchomosei z lat 1997-2005; sprzedaz gruntow z lat 1989-2009; ewi-
dencja z16z kopalin do eksploatacji z lat 2003-2005; decyzje o rozszerzeniu dzialalnosci o wy-
kresleniu z ewidencji lub odmowie z lat 2000-2010; nadzorowanie §wiadczen ustug komunal-
nych z lat 2009-2010; numeracja porzadkowa nieruchomosci z lat 2009-2010;

podzial nieruchomosci, rozgraniczenie nieruchomosci z lat 2007-2010; zezwolenia, decyzje,
zgloszenia (wydawanie i cofanie uprawnien na wykonywanie rzemiosta) z lat 1991-1999.
Dokumentacjg kategorii ,,B” oprdcz typowe] dokumentacji administracyjnej i ksiegowej, tworza
akta takie jak: zamdwienia publiczne, wycinka drzew i1 krzewow, zaswiadczenia o wpisie do
ewidencji dzialalnosci gospodarczej, ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zgtoszenia mel-

dunkowe itp.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 378,00 m.b. w tym kategoria ,,A” 57,40 m.b. oraz kate-
goria ,,B” 320,60 m.b., w tym akta osobowe BE-50 28,40 m.b.

Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie, zwiek-
szyl sie 0 118,50 m.b. (w tym materiatéw archiwalnych zwigkszyt o 14,44 m.b.). Stan fizyczny
zbioru jest dobry.

. FElektroniczne zarzgdzanie dokumentacjg: w Urzedzie Miejskim w Szubinie w chwili obec-
nej korespondencj¢ prowadzi si¢ glownie w formie papierowej, nie wdrozono zadnych syste-
moéw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg. Dokumentacji nie skanuje si¢. W Urzedzie

Miejskim w Szubinie uruchomiono elektroniczng skrzynke podaweza,

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: po Urzedzie
Miasta i Gminy w Szubinie, Miejsko-Gminnej Radzie Patriotycznego Ruchu Odrodzenia Naro-

dowego w Szubinie, Miejsko-Gminnym Komitecie Frontu Jednosci Narodu w Szubinie i Komi-



10.

11.

12.

13.

tecie Miejsko-Gminnym Polskiej Zjednoczonej Partii Robotniczej w Szubinie obejmujg 1,80

m.b. z lat 1973-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokamentacji jest nastgpujacy: catosé¢ dokumentacji przecho-
wywanej w archiwum zakladowym jest uporzadkowana i zewidencjonowana. Material archi-
walne sg uporzadkowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami tj. teczki aktowe opisano pra-
widlowo (aktotworca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytul, daty skraj-
ne, sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta zszyto z teczka aktowa,
wozono chronoelogicznie wedlug zalaczonego spisu spraw, czesci metalowe usunigto, ponume-
rowano strony i oznaczono koncows informacja o ilosci stron w teczce. Przekwalifikowano,
zgodnie z obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt, do kategorii archiwainej ,,A”
i przetozono do bezkwasowych teczek 1,65 m.b. dokumentacji z lat 1973-1990. Pozostale mate-
riaty archiwalne nie zostaly przelozone do bezkwasowych teczek. Dokumentacja kategorii ,,.B”
znajduje sie w teczkach kartonowych umieszczonych w pudlach archiwistycznych. W trakcie
kontroli omowiono tryb postepowania z dokumentacjg. ktorej okres przechowywania uleg!
zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt zaréwno juz

przekazana do archiwum zakladowego jak i pozostajaca jeszcze w komdrkach organizacyjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

osoby z zewnatrz.

Jednostka kentrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie ,,A” i kategorig ,,B” - tak,
¢) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowane) dokumentacji niearchiwalne;j - tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Szubinie ewidencja prowadzona jest
w sposob prawidlowy (prowadzi sig: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-

odbiorcze w podziale na kategorie ,,A” 1 ,,B” oraz ewidencje wypozyczen).

Dokumentacja przechowywana poza lokalem archiwum zakladowego. W Wydziale Spraw

Obywatelskich przechowywane jest 58 m.b. kopert dowodowych z lat 1964-2014.



14. Udostepnianie dokumentacji: dokumentacj¢ udostgpnia si¢ sporadycznie, zwroty nastepuja

15.

terminowo. Zgodnie z oswiadczeniem pani Katarzyny Markowskiej nie stwierdzono zaginied

alt.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgodg Archiwum Parn-
stwowego, ostatnio w 2013 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowa-

nie dokumentacji niearchiwalne;j.

16. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Pasistwowego: Urzad Miejski w Szu-

17.

18.

19.

binie przekazal w 2013 r. do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materiaty archiwalne po:
Urzedzie Miasta 1 Gminy w Szubinie 2,92 m.b. z lat 1975-1990 (nr ksiegi nabytkow 3069),
Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Szubinie 1,50 m.b. z lat 1975-1990 (nr ksiegi nabytkéw
3068) i Zwigzku Mlodziezy Socjalistycznej Zarzad Powiatowy w Szubinie 0,02 m.b. z lat
1973-1975 (nr ksiggi nabytkdéw3070).

Stan techniczny dokumentacji jest zrdznicowany, szczegdlnie niekorzystnie wplynela na stan

dokumentacji wilgo¢ panujaca w niektorych magazynach.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Katarzyna Mar-
kowska, posiadajgca wyksztalcenie $rednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe -
kurs archiwalny 1 stopnia. Prowadzi archiwum zaktadowe w ramach wykonywanych czynnosci

stuzbowych.

Warunki pracy personelu sa zroznicowane ze wzgledu na odmienne warunki w pomieszczeniu

na poddaszu i w pomieszczeniach piwnicznych.

. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany na strychu (dwa pomieszcze-

nia) 1 piwnicy (cztery pomieszczenia) budynku biurowego Urzedu oraz na parterze budynku
znajdujacego sig¢ przy ul. Jana Pawla IT 21 (dwa pomieszczenia). Laczna powierzchnia wszyst-
kich wymienionych pomieszczen wynosi ok. 100 m®. Wyposazenie lokalu stanowia metalowe

i drewniane regaty o tacznym metrazu potek ok. 320 m.b., stoliki i krzesta.



21. Lokal archiwum zakladowego jest wlasciwie zabezpieczony przed pozarem, kradzieza
i szkodnikami, poniewaz ma: odpowiednio zabezpieczone drzwi, okratowane okna, gasnice
proszkowe z waznym atestem, higrometry (wskazania 40-58%) i termometry (wskazania 17-21
°C). W trakecie kontroli omowiono takze wymagania, ktére nowa instrukeja archiwalna stawia

lokalom archiwum zaktadowego.

[
J

. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano - przekazano do Archiwum Panstwo-
wego w Bydgoszezy materialy archiwalne po Urzedzie Miasta i Gminy w Szubinie oraz Rady
Narodowej Miasta i Gminy w Szubinie z lat 1975-1990. Przekazano do archiwum zakladowego
cato$¢ materialow archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A™) wytworzonych do 2008 roku

wlacznie.

23. Inne ustalenia kontroli - brak innych ustalen.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosié¢ w terminie 7 dni od daty ofrzymania protokolu

ewentualne zastrzezenia do jego tresei.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odrgbnym pismem.

Protokol podpisali:

o

»‘ - 2
...... Ignggl “7("‘/”""‘7*7’“"1 o f//iba [”7 Lot
// PtV A= . 7
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaldadowy} - (przeprowadzajacy kontrole)

Protoko! sporzadzono w dwaoch egzemplarzach:
egzemplarz nr 1 — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Pafistwowe w Bydgoszczy



