Archiwum Panstwowe

85-009 Bydgoszcz

ul. Dworcowa 65 UR7AT W

52 339 54 01 -Sekretariat _ul.
52 339 54 10 -Fax :‘;“?«v; S 1[¢

E) B)

(pieczg¢ jednostki kontrolowanej)

Nasz znak: AZ.421.37.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

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

Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzita w dniach 2 i 6 czerwca 2014 roku Matgorzata Rzepecka kierownik
Oddziatu III ~ Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli
AGK.0103.2.2014, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Katarzyny

Kaminskiej, inspektora ds. obstugi archiwum.

2. Jednostka zostata utworzona 05-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim,

obecnie kieruje nig pani mgr inz. Teresa Substyk - burmistrz.

3. W Kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiazuja: Statut Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim — Uchwala Nr X/61/2003 Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim z dnia 10
pazdziernika 2003 r. ( z pdzniejszymi zmianami — ostatnia zmiana z dnia 30 wrzesnia 2010 r.) w

sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Solec Kujawski (publikowany w Dz. Urz. Woj.



Kuj. Pom. Nr 149 poz. 2007 z 2003 r.) i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Solec Kujawski — Zarzadzenie Nr 111/43/14 Burmistrza Miasta i Gminy Solec Kujawski z dnia 3
marca 2014 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy
w Solcu Kujawskim. W strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
funkcjonuja: Burmistrz, Skarbnik, ktéoremu podlega Wydzial Budzetu i Finanséw z referatami:
Referatem Finansowo-Podatkowym i Referatem Ksiegowosci Budzetowej; Pelnomocnik
Burmistrza, ktéremu podlega Wydzial Inwestycji i Planowania Przestrzennego z: Referatem
Realizacji Inwestycji, Biurem Planowania Przestrzennego, Biurem Zamoéwien Publicznych
1 Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych; Zastgpca Burmistrza, ktéoremu podlega Wydzial
Gospodarki Mieniem z: Referatem Nieruchomosci i Zasobow Mieszkaniowych, Biurem
Nadzoru Wiascicielskiego; Wydziatem Utrzymania Miasta z: Referatem Ochrony Srodowiska
1 Rolnictwa, Referatem Gospodarki Komunalnej, Referatem Gospodarczo-Technicznym; Biuro
Promocji; Sekretarz, ktéremu podlega Wydzial Administracji i Organizacji z: Referatem
Organizacyjnym, Referatem Edukacji, Biurem Rady Miejskiej, Stanowiskiem ds. wspolpracy
z jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami pomocniczymi i organizacjami
pozarzadowymi; Wydzial Spraw Obywatelskich z: USC, Referatem Spraw Obywatelskich;
Biuro Prawne; Audytor Wewngtrzny, Biuro Kontroli Wewnetrznej;, Pion Ochrony,

Pelnomocnik ds. Systemu Zarzadzenia Jako$cia; Biuro Informacji.

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzito 18 pazdziernika 2011

roku.

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

Ustalenia kontroli:

1.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U .

Nr 14, poz. 67),



b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67),

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy 1 zwigzkéw miedzygminnych oraz
urzedow obslugujacych te organy i zwiazki, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
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. Nr 14, poz. 67).

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

panstwowej administracji archiwalnej.

Przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji archiwalnej i kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci
i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego jest nastgpujace:
dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana (dzielona) na grupy rzeczowe i kwalifikowana do
odpowiednich kategorii archiwalnych, wystepujace problemy z klasyfikacja dokumentacji sa
konsultowane z pania Katarzyna Kaminska, ktora jest koordynatorem czynnosci kancelaryjnych
oraz — w razie potrzeby — z Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy. Dokumentacja jest na
biezaco i regularnie przekazywana do archiwum zakladowego zgodnie z instrukcja
kancelaryjna, a nawet wczesniej niz przewiduje to instrukcja — na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Akta kwalifikuje si¢ na podstawie obowiazujacego obecnie jednolitego
rzeczowego wykazu akt. Protokoly sesji i uchwaly Rady oraz protokoty posiedzen komisji
przekazano do archiwum zakladowego do 2010 roku wiacznie i sa one oprawiane. Materialy
archiwalne przekazuje si¢ w teczkach bezkwasowych. Przed przekazaniem dokumentacji do
archiwum zaktadowego komorki organizacyjne konsultuja z tym archiwum poprawnosé
przygotowania akt i spisow zdawczo-odbiorczych, zdarza sie jednak, ze to archiwum zaktadowe
dokonuje poprawek w tym zakresie. Przyjeto harmonogram prac zwiazanych ze zmiang
kategorii archiwalnej lub okresu przechowywania dokumentacji przechowywanej w archiwum

zakltadowym — prace te sg w toku.



3. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy, oparty na
wykazie akt. W Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim wskazanym zarzadzeniem
Burmistrza Solca Kujawskiego systemem wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w rozumieniu zapiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz.

67), jest system tradycyjny.

4. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wiasna: kat. ,,A” w ilosci 27,15 m.b. z lat 1990-2012/13,

b) dokumentacja aktowa wiasna i odziedziczona kat. ,,B” w ilosci 145 m.b. z lat 1945 -
2012/13, w tym akta osobowe kat. BE50- 5,04 m.b. z lat 1945-2007, listy ptac — 3,3 m.b. i
dokumentacja ewidencji ludnosci z lat 1945-1976 roku w ilosci 4,68 m.b.,

¢) dokumentacja techniczna wiasna i dziedziczona wiasnych obiektéw kat. ,,B” 6,53 m.b. z lat
1968-2009,

d) dokumentacja odziedziczona dotyczaca wiasnosci gruntdw i nieruchomosci, ktéra w duzej
czesci stanowi materialy archiwalne z lat 1945-1989 w ilosci 4,3 m.b. (do czasu jej
calkowitego przegladu pod katem kategorii archiwalnej zaliczona w protokole do kategorii
»B7),

e) dokumentacja zdeponowana ze zlikwidowanych instytucji z terenu Solca Kujawskiego:
Gminnej Spotki Wodnej (B-25) z lat 1962-1991 w ilosci 0,52 m.b., w tym 0,03 m.b. akt
osobowych; Szkoly Podstawowej w Solcu Kujawskim - 6,4 m.b., w tym 0,9 akt
osobowych, Rolniczej Spétdzielni Produkcyjnej Chrosna w Chrosnie w ilosci - 2,25 m.b. z
lat 1986-1992, w tym akta osobowe 0,35 m.b.; Zarzadu Budynkoéw Mieszkalnych w Solcu
Kuj. — 1,68 m.b. z lat 1995-2006 — w tacznej ilosci 10,85 m.b. w tym m.b. akt osobowych
1,28 m.b.,

f) inne rodzaje dokumentacji wiasnej lub odziedziczonej (geodezyjno — kartograficzna,
audiowizualna, na no$nikach magnetycznych, optycznych i in.) — brak.

Blizsze informacje o zbiorze: w skiad materialdéw archiwalnych wiasnych (dokumentacja

kategorii ,,A”) wchodza takie akta jak: zarzadzenia burmistrza miasta i gminy z lat 1992 —

2012; upowaznienia do wykonywania zadan za lata 2010-2012; plany i sprawozdania wiasne z

lat 1991 — 2012; plany i sprawozdania zbiorcze z lat 1996 — 2012; wywiady i informacje dla



prasy, radia i telewizji z lat 1993, 1998 — 2002; programy i plany wydawnictw i publikacji
wlasnych z lat 1993 -2004; posiedzenia komisji, protokoty z posiedzen Zarzadu Miasta, rejestr
uchwat 1998 - 2010; protokoty sesji i uchwaty z lat 1991-2010, realizacja uchwal Rady Gminy
z lat 1998 — 2002, udzial w obcych imprezach krajowych i zagranicznych z lat 1996 — 1997,
wycinki prasowe dot. dziatalno$ci wiasnego urzedu z lat 2000 — 2005, 2007-2012; kroniki 1
monografie wlasne z lat 2003 — 2006; wspétdziatanie z Rada Powiatu i Starosta z lat 2003 —
2005; wypadki $miertelne przy pracy, zbiorowe z roku 1996; miejscowe plany
zagospodarowania przestrzennego z roku 1997; kontrole zewngtrzne urzedu wiasnego z lat
1993-2002, 2007, 2009; kontrole jednostek podlegtych przeprowadzone przez organy gminy z
lat 1993-1994, 2001-2010; analiza zbiorcza za rok 1997; informacje o stanie mienia
komunalnego z lat 2000-2002, 2004 — 2010; opinia RIO o projekcie budzetu na lata 2000 -
2003, 2005 - 2009; budzet Miasta i Gminy, budzety jednostkowe, ich zmiana i realizacja z lat
1990 - 2009; roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu z lat 2000- 2010; statystyczne
opracowania koncowe wiasne z lat 2000 — 2003; narady pracownikéw wlasnej jednostki z lat
2003-2012; pomoc publiczna — sprawozdania z roku 2001 - 2011; realizacja funduszy celowych
z lat 2000-2003; miejsko-gminny plan reagowania z lat 1999 — 2005; sprawozdania z
dzialalnosci burmistrza z lat 2003, 2005 — 2009; wspoétdzialanie z Sejmikiem Wojewodztwa i
Marszatkiem Wojewddztwa za rok 2007; wybory organéw jednostek pomocniczych gminy,
protokoty, zebrania organéw uchwatodawczych,; plany i programy dziatania komitetow obrony
z lat 1992 — 1998; obrona cywilna z lat 1995 — 2013; planowanie i organizowanie systemu
ostrzegania systemu ludnosci z lat 1990 — 1999, 2003 — 2010; zachowanie tajemnicy
panistwowej i stuzbowej z lat 1990 — 1999; ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu — decyzje z lat 1995 — 2011; spisy zdawczo-odbiorcze akt dyrektoréow szkot przekazane
przez Kuratorium O$wiaty w Bydgoszczy; sprawozdania z rejestracji przedpoborowych z lat
1990 — 1999, instrukcje obiegu wybranych rodzajow dokumentacji z roku 2001; stypendia —
komisje zespoty, grupy robocze za lata 2005-2012; wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi
za lata 1996-2000, 2004; wiasne wydawnictwa oraz udzial w obcych wydawnictwach: plany,
programy za lata 2007-2013 i inne. Dokumentacj¢ kategorii ,,B” tworza — oprocz
wymienionych akt osobowych — przede wszystkim akta administracyjne, ksiggowe, podatkowe

itp. oraz ksiegi meldunkowe (B50). W archiwum zakltadowym przechowuje si¢ dokumentacje



dotyczacq wlasnosci ziemi i nieruchomos$ci, w tym akta nadania ziemi, przekazywania

gospodarstw za rente i na Skarb Panstwa, regulowanie spraw wlasnosci itp.

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 193,83 m.b. w tym kat. ,,A” 27,15 m.b. oraz kat. ,,B”
166,68 m.b. w tym 6,32 m.b. akt osobowych.

Stan zbioru powigkszyl si¢ w stosunku do poprzedniej kontroli w wyniku przekazania akt do

archiwum zakladowego. Stan fizyczny zbioru jest dobry.

Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
uruchomiono elektroniczng skrzynke podawcza. Przesylki przekazywane poczta elektroniczng
sq drukowane 1 zalatwiane na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej. Wprowadzono
programy informatyczne wspomagajace prowadzenie ksiegowosci podatkowej i budzetowej Ul
Infosystem, do naliczania optat $mieciowych - system uslug komunalnych Qnet (firmy

Netprocess) 1 oplat czynszowych ,,m-czynsze” (firmy Marbit).

Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Panstwowe: dla dokumentacji
wytworzonej przez Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim nie uplynal jeszcze
przewidziany przepisami 25-letni okres przechowywania materialow archiwalnych
(dokumentacji kategorii archiwalnej ,,A”) w jednostce organizacyjnej. Natomiast cze$¢ akt
zwiazanych z wlasnoscia gruntéw i nieruchomosci - po przegladzie i przekwalifikowaniu do
materialdow archiwalnych — bedzie mozna przekaza¢é do Archiwum Panstwowego

w Bydgoszczy.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest bardzo dobry, poniewaz: dokumentacja
w calosci jest zewidencjonowana i uporzadkowana, teczki sa prawidtowo opisane. Kategorie
archiwalne akt nadano zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w trakcie wykonywania sa prace
nad dokumentacja, ktérej kwalifikacja archiwalna ulegta zmianie w zwiazku z wprowadzeniem
nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt. Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii
.»A”) sa uporzadkowane wewnetrznie, szyte (lub oprawione) i paginowane — wyodrebniono je
na osobne regaly. Materialy archiwalne przekazane od 2011 roku wlozono w obwoluty
bezkwasowe. Calo$¢ akt w archiwum zakladowym zaopatrzono w sygnatury archiwalne.
W trakcie kontroli dokonano przegladu przyktadowych teczek kategorii ,,A” o sygnaturach:

226/5 ,, Plany, programy dziatania komitetow obrony (Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta



10.

11.

12.

1 Gminy na czas wojny) — 2007-2009; 204/8 ,, Dokumentacja wyborow organow jednostek
gminnych” rok 2007; 77/20 ,,.Budzety jednostkowe gminy ich zmiana i realizacja” rok 1998;
120/13 , ,,Wspéldzialanie z Rada Powiatu i Starosta w zakresie kultury i sportu” rok 2008. Akta
s uporzadkowane zgodnie z obowiazujacymi przepisami tj. teczki aktowe opisane prawidtowo
(aktotworca, kategoria archiwalna, symbol z jednolitego rzeczowego wykazu akt, tytul, daty
skrajne, sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym, akta w teczce utozono
chronologicznie wedtug zalaczonego spisu spraw, zszyto z teczka aktowa, usunieto czesci
metalowe, ponumerowano strony i oznaczono koncows informacja o ilosci stron w teczce.
Dokumentacja zwiazana z wiasno$cig nieruchomosci i gruntow jest wyodrebniona z catosci
dokumentacji, czeg$ciowo zakwalifikowano ja do materialéow archiwalnych, czesciowo do

kategorii ,,B”.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby

Z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. ,,A” i kat. ,,B” — tak,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim ewidencja
prowadzona jest w sposéb prawidtowy (prowadzi si¢: wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategori¢ ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypozyczen).
Stosuje si¢ prawidlowe formularze, spisy zawieraja daty oraz podpisy odpowiednich

pracownikéw.

- Miejsce przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym — w ewidencji

ludnosci przechowuje si¢ koperty dowodowe z lat 1952- 2014 w ilosci ok. 45 m.b. ( w tym
zgony 7 m.b.) w ukladzie seriami. Dokumentacji tej nie wliczono do ogdlnego rozmiaru

dokumentacji ujetego w protokole.



14.

15.

16.
17.

18.

19.

20,

Udostepnianie dokumentacji: dokumentacja udostgpniana jest w miar¢ potrzeb oraz
wypozyczana — w 2013 roku - 70 wypozyczen, do 2 czerwca 2014 roku — 28 wypozyczen.
Zwroty nastepuja terminowo, zaginig¢ wypozyczonych akt — zgodnie z o$wiadczeniem pani

Katarzyny Kaminskiej - nie stwierdzono.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2014 roku. Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej.

Warunki pracy personelu archiwum sg dobre.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy odbylo sie
w 2010 roku. Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim przekazal materiaty archiwalne po:
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Solcu Kujawskim z lat 1961-1971 0,05 m.b.(nr
ksiggi nabytkéw 2206), Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Solcu Kujawskim z lat 1960-
1973 0,11 m.b. (nr ksiegi nabytkéw 2203), Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Solcu
Kujawskim z lat 1973-1990 1,85 m.b. (nr ksiegi nabytkéw 2204),Urzedzie Miasta i Gminy w
Solcu Kujawskim z lat 1973-1990 2,16 m.b. ( nr ksiegi nabytkéw 2205), Miejskim Komitecie
Frontu Jednosci Narodu z lat 1965-1984 0,19 m.b.(nr ksiegi nabytkow 2207).

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Katarzyna
Kaminska posiadajaca wyksztalcenie Srednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe,
kurs archiwalny II stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach wykonywanych
czynnosci stuzbowych. Archiwum zakladowe prowadzone jest wzorowo.

Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany na parterze budynku biurowego
w podworzu Urzedu i drugi — w budynku Poczty. Pierwszy z tych lokali to pomieszczenie
magazynowe o powierzchni ok. 30 m? wraz z wydzielong czgscig do pracy. Wyposazenie
lokalu archiwum stanowia: regaly metalowe, biurko, krzesta. Drugi lokal to pomieszczenie
o powierzchni ok. 25 m* w piwnicy budynku wyposazone w metalowe regaly.

Lokal archiwum zakladowego (oba pomieszczenia) jest zabezpieczony przed pozarem,
kradzieza, szkodnikami i innymi ujemnymi czynnikami, poniewaz posiada odpowiednio
zabezpieczone okna i drzwi, sprzgt przeciwpozarowy, zabezpieczenia przeciwwilamaniowe
1 alarmowe, a takze urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza ( wskazania

odpowiednio 19 i 20°C oraz 46%). Prowadzi sie rejestr pomiarow temperatury i wilgotnosci



powietrza. Lokal archiwum zakladowego w zasadzie spelnia warunki okreslone
w obowiazujacej instrukcji archiwalnej dla tego typu pomieszczen.

21. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli zostalty wykonane tj.: zabezpieczono $ciane
w pomieszczeniu archiwum zaktadowego przed wilgocia, zaadaptowano nowe pomieszczenie
w budynku Poczty na cele archiwum zaktadowego, a ponadto ustalono harmonogram prac nad
dokumentacja, ktérej kwalifikacja archiwalna ulegta zmianie w zwiazku z wprowadzeniem
nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt i podjeto te prace.

22. Inne ustalenia kontroli: brak.

Kierownik kontrolowanej jednostki moze zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu

ewentualne zastrzezenia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostang przeslane odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:

S ALﬁ&-J.\}A{

2R 0L, V€+
‘atarzime: anmtm !»ﬁ --------

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajqcy kontrole)

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

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy



