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archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Soicu Kujawskim - Egz. nr

6 ul. Dworcowa 65

Archiwum Panstwowe -
85-009 Bydgoszcz

w Bydgoszczy

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
18256 2022-12-13 AZ.421.73.2022 593
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna kontroli stanowit art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

N

Urzad Miejski w Solcu Kujawskim 899
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. 23 Stycznia 7, 86-050 Solec Kujawski 000528882 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. 0 Teresa Substyk 1999
. samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr o ) . _— . .
Rok utwaorzenia 16, poz. 95) Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki EEE nadzér

Nazwa aktu prawnego

Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego

Statut Regulamin organizacyjny
B = 2018-11-14 X, 2k 2023-03-01
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
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Burmistrz, ktéremu bezposrednio podlegaja: Biuro Prawne, Biuro Kontroli Wewnetrzne}, Inspektor Ochrony
Danych Osobowych, Rzecznik Prasowy, Audytor Wewnetrzny, Petnomocnik ds.Ochrony Informacji
Niejawnych; Skarbnik, ktéremu podlega Wydziat Budzetu i Finanséw z Referatem Finansowo-Podatkowym,
Referatem Ksiegowosci Budzetowej; Zastepca Burmistrza, ktéremu podlega Wydziat Gospodarki Mieniem z
Referatem Nieruchomosci i Nadzoru Wiascicielskiego, Biurem Zasobéw Mieszkaniowych | Windykacji oraz
Wydziat Utrzymania Miasta z Referatem Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Referatem Gospodarki
Komunalnej, Referatem Gospodarczo-Technicznym oraz bezposrednio Biuro Promocji, Stanowisko ds.
Majatku i Ubezpieczen; Sekretarz, ktéremu podlega Wydziat Inwestycji i Planowania Przestrzennego z
Referatem Realizacji Inwestycji, Biurem Planowania Przestrzennego, Biurem ds. Zaméwief Publicznych i
Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych, Wydziat Organizacji z Referatem Organizacyjnym, Referatem
Edukacji, Biurem Rady Miejskiej, Biurem Informatyzacji i Rozwoju Systeméw Informatycznych, Archiwum
Zaktadowe oraz Wydziat Spraw Obywatelskich z Urzedem Stanu Cywilnego, Referatem Spraw
Obywatelskich oraz bezposrednio Stanowisko ds. BHP.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia
postepowania

W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia
postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia

organizacyjnych postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakoriczenia
postgpowania

1. Przestrzeganie trybu i zasad przekazywania dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego. 2.
Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia Srodkow ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Kierownik 139/2022
Rzepecka Oddziatu
Nadzoru
Jedrzej Solarz Archiwista 140/2022
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Katarzyna Kaminska

Imig i nazwisko

Data kontroli

2022-10-21 2022-10-21

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2022-10-20

2022-10-20

Data wystawienia:

2022-10-21

2022-10-21

Okres waznosci -
od:

Inspektor ds. obstugi archiwum

Data zakoriczenia kontroli

Stanowisko stuzbowe

2022-12-30

2022-12-30
do:

Wskazanie dni bgdacych przerwami w
kontroli
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Rzepecka Matgorzata 2017-11-03 - Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i
e 2017-11-23 kwalifikowania dokumentacji znajdujace] sig w
archiwum zaktadowym), prowadzenia srodkow
ewidencji, stanu technicznego dokumentacji,
warunkow jej przechowywania i
zabezpieczania.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

E

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego  Acchjwum zakkadowe Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Materiaty archiwalne to m. in.: zarzgdzenia burmistrza miasta i gminy, plany i sprawozdania wtasne, plany i
sprawozdania zbiorcze, wywiady i informacje dla prasy, radia i telewizji, programy i plany wydawnictw i publikacji
wiasnych, posiedzenia komisji, protokoty z posiedzen Zarzadu Miasta, rejestr uchwat, protokoty sesji i uchwaty, udziat w
obcych imprezach krajowych i zagranicznych, wspotdziatanie, miejscowe plany zagospodarowania przestrzennego,
kontrole zewngtrzne urzgdu wtasnego, kontrole jednostek podlegtych, informacje o stanie mienia komunalnego, budzet
Miasta i Gminy, budzety jednostkowe, ich zmiana i realizacja, narady pracownikéw i inne. Dokumentacje kategorii ,,B”
tworzg - oprocz akt osobowych - przede wszystkim akta administracyjne, ksiegowe, podatkowe i inne.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X' nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

" 1990 2020 63.85 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "ateg"ﬂ;f 1990 2020 12845 0
Data od Data do |los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1990 2020 2.80 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1990 2007 4.20 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria e
1990 2020 135.45
"B" "B50", "BE50" 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do Ilos€ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Tuchnicahd : qomn 2020 38.50 0 0
kategoria "B :
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch. led. inw.
Ma_teriaty 1990 1996 Ilosc jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do 1lo$¢ mb. 5.50
przejeciu przez '
archiwum Ilos¢ GB _
parfistwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim i inne wymienione w ustaleniach.

Naiwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
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Dokumentacja kategorii "A" - akta rzemieslnikéw, dokumentacja wtasnosci ziemi, sprzedaz lokali. Dokumentacja kategorii
"B" - akta osobowe, listy ptac, rejestry gruntdw, karty rejestru mieszkancow, karty gospodarstw.

Opis dokumentacji

X tak X tak X' nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria 1946 1990 8.25 0
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Alaowalatego®® 1947 2003 8.28 0
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1974 2003 6.45 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1974 2003 384 0
"BE50"
Data od Data do [los¢ w mb.
Aktowa kategﬂria 1947 2003 1857 0
llBll! "BSO“, "BESOII .
razem Data od Data do [los¢ w mb.
Techniczna _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch.
TechniczRa: . 1geg 1990 430 0
kategoria "B"
Data od Data do Ilod¢ w mb. Jedn. arch.
Ma_teriaty 1946 1990 Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 8.5
przejeciu przez ’
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo-

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalne]
odbiorczych panstwowego
Ostatnie 50770811 2.8 179  Urzad Miasta i Gminy w Solcu 1923
przeka‘zar)ue 6 Kujawskim, pow. Bydgoszcz
materiatow
archiwalnych do Data [los¢  Ilosc (). Zespoty akt Daty
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -

Panstwowego

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.

Jed. inw.

X tak
Ewidencja
udostepnien

2007

- do
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Ostatn'ie 2022-05-24 2022-06-22 172/2022
przekazanie

dokumentacji Data ostatniego ~ Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki -
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Katarzyna Kaminska umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia, 2000 rok.
prace
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 70.00 regaty stacjonarne
’ oz . ’ . . 2

parter [los¢ pomieszczen Powierzchnia (m¢) miejsce pracy dla

archiwist
Usytuowanie Y
termometr
higrometr
Wyposazenie
Zrdéznicowane w zaleznosci od 0.00 kontrola dostepu

lokalizacji - dobre i Srednie

: Rezerwa magazynowa (mb.) g
: ; gasnica
Warunki przechowywania

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 7210
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) 13402 kategoria 13613
"B" (ilos¢ w
mb.)
w tym 9.25
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wHm g 04
kategoria
"BES0"
(ilosc w
mb.)
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Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilosC w 42 80
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroll 1. Dokumentacje przekazuje sie na biezgco i kompletnie z komdrek organizacyjnych i

— stanowisk pracy, po uprzednim uporzadkowaniu, na podstawie spiséw zdawczo -
odbiorczych. Materiaty archiwalne przekazuje sie w teczkach bezkwasowych. Przed
przekazaniem dokumentacji do archiwum zaktadowego komérki organizacyjne
konsultujg z tym archiwum poprawno$¢ przygotowania akt i spiséw zdawczo-
odbiorczych.

2. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na odpowiednie
grupy rzeczowe i zakwalifikowana do wfasciwych kategorii archiwalnych. Teczki
rzeczowe posiadaty wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu
zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategorie
archiwalng dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania
dokumentacji zakwalifikowane] do kategorii ,B”).

3. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest zewidencjonowana.
Prowadzone sg: wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych z podziatem na kat. Ai B z
zachowaniem jednolitej numeracji, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie
A" i ,B", ewidencja wypozyczen, dokumentacja brakowania. Spisy posiadaja
wymagane przepisami elementy opisu, w tym podpisy osdb przekazujgcych i
odbierajgcych dokumentacje.

A 4. Na podstawie przyktadowo wybranych teczek stwierdzono, ze materiaty archiwalne
(dokumentacja kategorii ,,A") umieszczono w teczkach bezkwasowych,
uporzadkowano wewnetrznie, zszyto i ponumerowano zapisane strony oraz
umieszczono informacje kohcowg o numeracji stron. Wiekszos¢ materiatéw
archiwalnych przechowuje sie na oddzielnych regatach, Zastosowane teczki
bezkwasowe nie spetniaja wymagan technicznych obowigzujacych dla materiatéw
archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum panstwowego.

5. W archiwum zaktadowym znajduje sie 1,4 m.h. ksiag meldunkowych z lat 1946-1962,
5,3 m.b. dokumentacji akt wtasnosci ziemi z lat 1945-1990, ktére podlegaja
przekazaniu do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy.

6. W archiwum zaktadowym przechowuje sie réwniez 1,05 m.b. dokumentacji
dotyczgcej rzemiesinikéw, 0,5 dokumentacji dotyczacej sprzedazy lokali
przyzaktadowych. 1,4 m.b. kart gospodarstw z lat 1947-1990 odziedziczone po
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Bydgoszczy oraz Urzedzie Miasta i Gminy
w Solcu Kujawskim, 1,8 m.b. dokumentacji dotyczacej uzytkowania wieczystego z lat
1976-1990, 3,4 m.b. kart rejestru mieszkancdw z lat 1962-1976. Dokumentacja
wymaga przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej.

7. W archiwum zaktadowym przechowuje sie dokumentacje odziedziczong po szkotach
z terenu gminy, Rolniczej Spétdzielni Produkcyjnej w Chrosnie, Gminnej Spéice
Wodnej, Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Solcu Kujawskim,

8. W Urzedzie Miasta i Gminy Solec Kujawski ebowigzuje tradycyjny obieg
dokumentacji. Nie wdrozono systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacjg.
Dokumenty elektroniczne wptywajace do Urzedu sa kazdorazowo drukowane. Jako
wspomagajacego prace kancelarii uzywa sie systemu mDOK.
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9. Archiwum zaktadowe miesci sie w dwdch odrebnych budynkach. Lokal archiwum
zaktadowego przy ul. 23 Stycznia 7 spetnia wymogi okreslone dla pomieszczen
archiwéw zaktadowych przez obowiazujaca instrukcje archiwalng z wyjatkiem
zabezpieczenia przez system wykrywania ognia i dymu. Magazyn jest wyposazony
termohigrometr, ktéry w dniu kontroli wskazywat 21°C i 41% wilgotnosci. Drugie
pomieszczenie jest usytuowane w piwnicy budynku Poczty przy ul. 23 Stycznia 14, co
zwieksza zagrozenie dla bezpieczefstwa przechowywanej dokumentacji, poniewaz
istnieje wieksze ryzyko zalania lokalu, awarii instalacji c.o. i wodno-kanalizacyjnej itp.
Na écianach pomieszczenia zauwazono wilgo€ i grzyb. W lokalu brak ;
termohigrometru. Pomiary wykonane w dniu kontroli wiasnym sprzgtem miescity sie
w dopuszczalnych granicach.

10. W dwéch pomieszczeniach zlokalizowanych w piwnicy Urzedu uzytkowanych przez
Referat Spraw Obywatelskich o tgcznym metrazu okoto 15 m2 przechowywane jest
40 m.b. kopert dowodowych czynnych, 10,9 m.b. kopert dowodowych zamknigtych
oraz 12 m.b. dokumentacji ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Magazyn na koperty
dowodowe czynne zostat odéwiezony oraz zainstalowano ogrzewanie. Ze wzgledu na
brak miejsca okoto 6 m.b. kopert lezy na podtodze co jest niedopuszczalne.
Pomieszczenie na koperty dowodowe zamknigte i dokumentacje ewidencji
dziatalnosci gospodarczej nie posiada ogrzewania. Magazyn jest bardzo zakurzony.
Oba pomieszczenia wyposazone sg w regaty metalowe. Brak termohigrometru, w
zwigzku z czym nie prowadzi sie rejestru warunkdw klimatycznych magazynéw.
Pomiary wykonane w dniu kontroli wiasnym sprzetem miescity sie¢ w dopuszczalnych
granicach.

© 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.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne wydane w wyniku ostatniej kontroli wykonano czgsciowo. Nie przekazano do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materiatow archiwalnych z lat 1990-1991 dla ktorych
uptynat 25-letni okres przechowywania. W czeéci uporzadkowano i zewidencjonowano lecz nie
przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy dokumentacii dotyczace] wiasnosci gruntow
z lat 1945-1990 oraz ksigg meldunkowych z lat 1946-1962. Przekazano zamknigte koperty
dowodowe zakwalifikowane do materiatdéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Bydgoszczy. Nie przekazano do Archiwum Parstwowego w Bydgoszczy spisu akt wytworzonych do
1990, ktdre wymagaja ekspertyzy w celu sprawdzenia prawidtowosci kwalifikacji. Nie poprawiono
warunkéw przechowywania w jednym z pomieszczen piwnicznych, w ktdrych zauwazono wilgoc i
grzyb na scianach.

Opis

0 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 odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokoét podpisali
. N A AT An97
Sotee [posta.. Ao, 3022, SyvmosTor. £L i B0
miejseowosc i data miejscowosc i data
BURMISTRZ

Podpis kierownika jedriostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

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