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URZAD MIASTA

Archiwum Panstwowe - 69 Pl/REpackigd 4l O
w Toruniu 87-100 Torun
Dﬂfa ¢ 1L T G
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator ’J i 'L1"AJE=2:} J
(systemowy)
{ Nr spr. ...

16908 2022-06-10 0AZ.421.21.2022 I vy

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i 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

Urzad Miasta w Wabrzeznie ' 9885
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Wolnosci 18, 87-200 Wabrzezno 00052519700000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Tomasz Zygnarowski 1999
Rok ) samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Imie i isko ki ika iednostki .
o. utworz?ma 2016, poz. 446) mig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalerna pod
jednostki nadzor

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda kujawsko-pomorski ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
2] &k 2020-07-17 X] tak 2019-02-12
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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Zgodnie z zarzadzeniem Nr 0050.25.2019 Burmistrza Wabrzezna z dnia 12 lutego 2019 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Wabrzeznie z pdin. zm. struktura
organizacyjna Urzedu sktada sig z nastepujacych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy:

. Wydziat Organizacyjno Administracyjny:

. Wydziat Ekonomiczno Finansowy, w tym Centrum Ustug Wspdélnych;

. Wydziat Geodezji, Budownictwa i Inwestycji;

. Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

. Wydziat Odwiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu i Rekreacji;

. Stanowisko ds. zaméwien publicznych;

. Stanowisko ds. organizacji pozarzadowych, wspétpracy zagranicznej i promocji;
. Stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;
. Stanowisko pracy ds. obywatelskich;

. Biuro Rady Miasts;

. Urzad Stanu Cywilnego;

. Straz Miejska;

. Stanowisko pracy ds. BHP;

. Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;

. Administrator systemu i sieci teleinformatycznych;

. Inspektor Danych Osobowych;

. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej;

. Pracownicy obstugi.

Lo~ b WKN R

o
NN WNHEO

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postepowania - postepowania B
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia Data zakonczenia
postepowania B postepowania B
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania . postepowania 7
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola ogdlna przestrzegania przepiséw Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w szczegolnosci w
zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczenia, udostgpniania oraz
brakowania dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Janusz kustosz DAP.0103.42.20 2022-05-24 2022-06-10 2022-06-10
Bonczkowski 22
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Hanna Hajnos inspektor ds. wojskowosci i obrony cywilnej

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli
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2022-06-10 2022-06-10 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Bonczkowski Janusz 2018-11-07 Kontrola ogdlna przestrzegania przepiséw

Ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach, w szczegolnosci w zakresie
gromadzenia, ewidencjonowania,
przechowywania, opracowywania,
zabezpieczenia, udostepniania oraz brakowania
dokumentacji.

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kentrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panfstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2016 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67 z pdZn. zm.) - zatgcznik nr 1;
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2016 rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) - zatgcznik nr 2;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2016 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.

U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) - zatgcznik nr 6;
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

Nazparachiwnmizakadowedo archiwum zaktadowe Urzedu Miasta w Wabrzeznie

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja edziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W archiwum zaktadowym przechowywane sa akta (kat. A) z nastepujacych komdrek organizacyjnych: — Wydziat
Ekonomiczno-Finansowy w postaci: budzetow z lat 1990, 1992, 1996-2016; rocznych sprawozdan i analiz z wykonania
budzetu z lat 1990-1992, 1995-2007, 2010-2017; informacji o stanie mienia komunalnego z lat 1996-2007, 2011-2012,
2014-2016; opinii RIO o projekcie budzetu z lat 1995-2004, 2007, 2009-2016; wieloletniej prognozy finansowe;j z lat
2010-2016; - Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w postaci: planow i sprawozdan zbiorczych z lat 2001-2002;
zarzadzen i pism okdlnych Burmistrza z lat 1996-1999, 2001-2006; sprawozdan z dziatalnosci Burmistrza z lat 2003-
2006; protokotdw z narad pracownikéw wiasnej jednostki z lat 2003-2006; protokotow z kontroli zewnetrznych z lat
1995-2006; protokotdw Komisji Rady Gminy z lat 1990-1994; wnioskow z posiedzent Komisji z 2002 r.; uchwat Zarzadu z
lat 1990-2002; uchwat Rady z lat 2002-2006; rozpatrywania skarg z lat 2005-2006, wspdtdziatania, kontaktéw z sejmem,
senatem, parlamentarzystami z 2006 r.; wspétdziatania kontaktdw z wojewoda i administracjg rzadowa z lat 2002, 2004-
2006; wspotdziatania, kontaktéw z Radg Powiatu i Starostg z lat 2002, 2004-2006; pieczeci urzgdowych, wzordw i
ewidencji z lat 2001-2007; wspétdziatania z sejmikiem Wojewddzkim i Marszatkiem Wojewodztwa z 2004 r.; protokotow
sesji Rady z lat 1995-2002; interpelacji i wnicskdw Radnych z lat 2002-2006; wspotpracy i wspotdziatania z innymi
instytucjami z lat 1995-2009; wspdtpracy z mediami z lat 2003-2006; organizacji zjazdow, narad i konferencji z lat 2003,
2006-2008; obstugi administracyjnej komisji i zespotdw z lat 2005-2009; projektow porozumien w zakresie wspdtpracy z
gminami i instytucjami zagranicznymi z lat 2005-2006; - Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Kultury, Zdrowia, Sportu
i Rekreacji w postaci: protokotéw z narad wewnetrznych z lat 1994-2003; analiz dziatalnosci, ocen i informacji zbiorczych
dotyczgcych instytucji upowszechnia kultury z lat 2005-2006; struktury organizacyjnej stuzby zdrowia w Gminie z lat
2004-2005; protokotow z obrad Komisji Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych z lat 2002-2004; organizacji innych
placoéwek oswiatowych z 2004 r.; - Wydziat inwestycji, Gospodarki Gruntami i Planowania Przestrzennego (wczesniej
Geodezji, Budownictwa i Inwestycji) w postaci: sprzedazy gruntéw, nieruchomosci z lat [1960-1989] 1990-2013;
przekazywania gruntdw, sprzedazy, dzierzawy z lat 1993, 1997-2005, 2010, 2012-2014; zamian gruntéw i nieruchomosci
z lat 2002-2003, 2005-2011; plandw i sprawozdan zbiorczych z 2002 r.; ewidencji gruntéw z lat 1990-2002;
przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci z lat [1961-1989] 1990-2003, 2010-2013, 2016;
nazewnictwa ulic i placéw, numeracji nieruchomosci z lat 1990-2000; sprawozdan do ewidencji gruntow i budynkéw z
lat 1997-2001; wykupow i wywtaszczen nieruchomosci z lat 2003, 2006-2007, 2010, 2012-2014; przejmowania gruntow
i nieruchomosci z lat 2006-2009; studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego z 2003 r.; decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu z tat 2002-2003; projektu miejscowego planu zagospodarowania
aktow dotyczacych zagadnien z zakresu skarg, wnioskdw, petycji oraz postulatéw i inicjatyw z 2013 r.; podziatdw
nieruchomosci z 2005 r.; zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z lat 2001-2008; ustalen
warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym z 2001 r.; ewidencji nieruchomoéci
z 1990 r.; optat za uzytkowanie wieczyste z lat 1999, 2012 ; programaw, projektdw, analiz z zakresu planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz spraw budownictwa z lat 2006 i 2008; zakupu nieruchomosci z 2012 r.; realizacji
programow i projektéw finansowanych z Srodkow zewnetrznych z lat 2010-2018; gminnych programéw aktywizacji na
rzecz budownictwa z 2012-2014; nawigzywania kontaktow i okreslanie zakresu wspoétdziatania Gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym z 2013 r.; tworzenia zasobu
gruntéw na cele rozbudowy z 2010 r.; wiasnych akcji promocyjnych i reklamowych z 2014 r.; programdw rewitalizacji z
lat 2015-2017; strategii Powiatu Wabrzeskiego z lat 2016-2018; programu modernizacji infrastruktury z 2017 r.; -
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w postaci: zagospodarowania przestrzennego pod budownictwo
jednorodzinne z 1993 r.; decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu z lat 1993, 1995-2001; - Biuro Rady
Miejskiej w postaci: uchwat Rady Gminy z lat 1995-2002; protokotéw z sesji Rady Gminy z lat 1995-2019; nagran z sesji
Rady Gminy z lat 2017-2019; interpelacji Burmistrza z lat 1994-1998; interpelacji Radnych z lat 1990-1998; rejestréw
wnioskow i interpelacji z lat 1994-2014; uchwat, zarzadzen, umow Zarzadu Miasta i Burmistrza z lat 1990-1997;
protokotéw z posiedzen Zarzadu z lat 1995-2001; protokotdw z posiedzen Komisji Rady Gminy z lat 1994-2019;
rejestrow wnioskow z posiedzeri Komisji Rady Miejskie] z lat 1998-2002; protokotdw z narad z kierownikami wydziatow z
lat 2002-2006; protokotdw z konwentu Wojtow i Burmistrzow z lat 2000-2002; przekazywania aktow prawa miejscowego
do ogtaszania i badan zgodnosci z prawem aktow prawa miejscowego z lat 2010-2018; udziatu w posiedzeniach organdéw
kolegialnych Gminy z lat 2010-2015; skarg i wnioskow zatatwianych bezposrednio z lat 2011-2015; projektéw uchwat z
lat 2011-2019; spotkan radnych z wybarcami z 2001 r.; wspétpracy i wspotdziatania z innymi instytucjami z 2001 r.;
korespondencji Przewodniczgcego Rady Miejskie] z lat 2006-2018; plandw i sprawozdan z prac komisji, zespotdw i
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innych organéw kolegialnych Rady Gminy z lat 2011-2017; kolegium Burmistrza z lat 2010-2018; spotkar Burmistrza z
mieszkancami z lat 2011-2013; - Stanowisko ds. Organizacji pozarzadowych, wspotpracy zagranicznej i promocji w
postaci: strategii, promocji i przedsiebiorczosci z lat 1999-2002; ogélnych zasad i programéw kontaktow zagranicznych z
2000 r.; organizacji zjazdéw, narad, konferencji wtasnych z lat 1999-2000; programéw, planéw wydawnictw i publikacji
obcych z 2001 r.; - Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania kryzysowego: organizacji formacji obrony
cywilnej z lat 2000-2003; dokumentacji ze szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony z lat 2001-2009;
popularyzacji obronnosci i OC z lat 2000-2016; planowania i organizowania systemu ostrzegania ludnosci z lat 1992-
1994, 2000-2005, 2007; - Wydziat Rozwoju Miasta w postaci: przejmowania przedstawicieli i gosci z zagranicy z lat
2006-2010; wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi z 2009 r.; redagowania stron internetowych z lat 2008-2009;
procedur konkursowych wtasnych z lat 2009-2010; wspétpracy z przedsigbiorcami z lat 2011-2012; spraw zwiazanych z
UE z lat 2008-2011; wiasnych akcji reklamowych z lat 2011-2012; dokumentacji zwigzanej z projektem ,Komputer i
Internet dla uczniéw” z lat 2010-2011; organizacji zjazdéw, narad i konferencji z lat 2009-2010; wspétdziatania z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami z lat 2008-2010; organizacji imprez i uroczystosci statych z lat 2009-2010:
nawigzywania kontaktéw i okreslania zakresu wspotdziatania Gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi podmiotami
lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym z lat 2009-2012; realizacji programéw i projektow finansowanych
z srodkow wewnetrznych z 2011 r.; dokumentacji z kolegium Burmistrza Miasta z 2013 r.; programowania, okreslania
strategii | planow w zakresie wspotdziatania z partnerami zagranicznymi z lat 2011-2013. Na pozostata czeéc¢ zasobu
sktada sig dokumentacja niearchiwalna (kat. B) w ilosci 135,61 mb w tym: dokumentacja kat. BE 50 (akta osobowe z lat
1990-2017; koperty dowodowe o0sob zmartych z lat [1976] 1990-2017, catos¢ w ilosci 12,53 mb; dokumentacja kat. B50
(Listy ptac z lat 1990-2017; karty wynagrodzen z lat 1994-2001; akta osobowe pracownikéw interwencyjnych z lat 1990-
2011, catos¢ w ilosci 22,9 mb, a takze dokumentacja techniczna z lat 1990-2017, w iloéci 9,62 mb.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altows "ateg"":a" 1960 2019 49.38 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Altowa "ateg‘f;? 1990 2019 100.18 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowaikatedorld: §.jfgo7 2017 22.90 0
"B50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1976 2017 .
~BE50" 12.53 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria
1976 2019 .
"B", "B50", "BE50" 15561 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ _
kategoria "A" i
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna 4 g9 2017 9.62 0 0
kategoria "B
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch, Jed. inw.,
Elektroniczna 5 ; 2018 7t
kategoria "A”
Data od Data do Ilo$¢ GB

Elektroniczna i _ _
kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ GB
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1960

Data od

1996

Data do

Ilos¢ jedn. arch.
{los¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona
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W archiwum zaktadowym przechowywana jest réwniez dokumentacja odziedziczona po Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej, Urzedzie Miasta i Gminy w Wabrzeznie w postaci akt osobowych (kat. BE 50) z lat 1949-1989, w ilosci 0,90

mb.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1949

1949

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do

1989

Data do

1989

Data do

Data do

Dokumentacja audiowizualna

[lo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

0.20

Ilos¢ w mb.

0.90

1lo$¢ w mb.

ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,
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W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja zdeponowana po nieistniejacych zaktadach : -
Przedsigbiorstwo Budownictwa Ustugowo-Handlowego PBK w Wabrzeznie w postaci: akt osobowych (kat, B50) z lat
1955-1993, w ilodci 8,00 mb oraz dokumentacji technicznej z lat 1967-1993, w iloéci 0,60 mb; - Ustugowo-Wytwércza
Spotdzielnia Pracy ,\Wspotpraca™ w Wabrzeznie w postaci: akt osobowych (kat. B50) z lat 1951-1992, w iloéci 5,20 mb oraz
kart wynagrodzen (kat. B50) z lat 1969-1992, w ilosci 0,50 mb; - Osrodek Sportu i Rekreacji w Wabrzeznie w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1979-1992, wilosci 1,60 mb oraz list ptac (kat. B50) z lat 1979-1992, w iloéci 0,90 mb; -
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w postaci dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) z lat 2001-2002, 2005-2006 w ilogci
0,10 mb; - Miejska Spotka Handlowa w Wabrzeznie w postaci akt osobowych (kat. BSO) z lat 1989-1990, w ilosci 0,20 mb:
- Spotka ,Pomorze” w postaci akt osobowych (kat. B50) z lat 1989-1992, w ilosci 0,07 mb; - Przedszkole nr 1 w postaci
akt osobowych (kat. B50) z lat 1977-1994, w ilosci 0,30 mb; - Przedszkole nr 3 w postaci akt osobowych (kat. B50) z lat
1982-1997, wilosci 0,10 mb; - Miejska Ptywalnia w postaci akt osobowych (kat. B50) z lat 2005-2011 w ilosci 0,2 mb; list
ptac (kat. B50) z lat 2005-2012 w ilosci 0,2 mb; pozostata dokumentacja kat. B z lat 2005-2012, w ilosci 7,3 mb; - Gminny
Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w postaci akt osobowych pracownikéw oéwiaty (kat. B50) z lat 1975-1988, w
itosci 2,20 mb; karty wynagrodzeri (kat. B50) z lat 1975-1988, w ilosci 0,40 mb; listy ptac (kat. B50) z lat 1975-1989, w

ilosci 4,60 mb.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
npn

Data od Data do [lo5¢ w mb. Jedn. arch.
Aklwa katcgond | Jeioe 2012 7.40 0

g
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
S sl L 2012 2447 0

"B50" -
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50”

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
1951 2012
"B", I'I'BSOII’ IIBESOH 31-87 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.

Techniczna
1967
kategoria "B" 6 1993 0.60 0 0
Data od Data do los$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.

archiwalne B .
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb.
przejeciu przez
archiwum |los¢ GB
panstwowe z .
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
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X tak X tak X tak

Wykaz spisow Spisy zdawczo-

Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji
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X tak X tak

Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowege
Ostatnie 90710401 1.3 47  Urzad Miasta Wabrzezno 1990 1994
przekazanie 8
materiatow
archiwalnych do Data flos¢  losc (). Zespoty akt Daty - do
Archiwum  przekazania (mb.} a) od -
Panstwowego
Ostatnle | 5597.02-14 | | 2022-02-22 | ! 35/2022

przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Hanna Hajnos umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Agnieszka Markowska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2

Usytuowanie Ilo§¢ pomieszczen

dobre 0.00

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdotem:

120.57

Rezerwa magazynowa (mb.)

Pani Hanna Hajnos w 2012 r. ukoriczyta szkolenie
zorganizowane przez Centrum Szkoleniowe
Administracja Publiczna ,Organizacja archiwum
zaktadowego i sktadnicy akt"

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukoniczenia

regaty stacjonarne

Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr

inne
Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

49.38

mb.)

w tym kategoria "B", "B50", w tym
168.38
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria 107.58
"B" (ilos¢ w
mb.)
W L4557
kategoria ’
"B50" (ilosc
w mb.)
W e
kategoria '
"BES0"
(ilosc w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 10.22
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.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w 71
GB)
w tym kategoria "B" {ilos¢ w
GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze wybrano Pania
Hanne Hajnos jako koordynatora ds. kancelaryjno-archiwalnych oraz
tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta
WabrzeZno (zgodnie z zarzgdzeniem Nr 0050.23.2011 Burmistrza WabrzeZna z
dnia 23 lutego 2011 r. w sprawie wyboru podstawowego systemu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie
Miejskim w Wabrzeznie i zarzadzeniem Nr 0050.25.2012 Burmistrza
Wabrzezna z dnia 1 marca 2012 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w WabrzeZnie). Natomiast w
regulaminie organizacyjnym zawarto informacje o tym, Ze osoba petniaca
stanowisko archiwisty zakfadowego posiada samodzielne stanowisko pracy
(informacje o prowadzeniu archiwum zaktadowego wpisano w zakres
obowigzkéw § 20.1.5) zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalne;j.

Na przyktadzie wybranych spiséw zdawczo-odbiorczych stwierdzono, ze
dokumentacja wytwarzana w Urzedzie Miasta w WabrzezZnie jest klasyfikowana
i kwalifikowana zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt
(spisy zdawczo-odbiorcze nr 551, 556, 557, 558, 559). Osoba sprawujaca
nadzor nad zasobem kontynuuje prace zwigzane z przekwalifikowaniem akt
zgromadzonych w archiwum zaktadowym. Czes¢ komérek organizacyjnych
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przekazuje materiaty archiwalne w postaci aktowej do archiwum zaktadowego
nieregularnie. Do tej pory przekazano do archiwum zaktadowego czes¢
dokumentacji w postaci elektronicznej (nagrania z sesji Rady Miasta z lat
2017-2019). Natomiast brakuje fotografii z wydarzen, uroczystosci, w ktérych
biorg udziat przedstawiciele Urzedu Miasta), co jest niezgodne z § 63.1
instrukcji kancelaryjnej bedgcej zatgcznikiem nr 1 do w/w rozporzadzenia
(zaréwno dokumentacja aktowa jak i dokumentacja elektroniczna - powinny
by¢ przekazywane do archiwum =zaktadowego po 2 letnim okresie
przechowywania w komdérce organizacyjnej). W archiwum zaktadowego
brakuje kompletu materiatéw archiwalnych do 2019 r.

Stan dokumentacji w archiwum zaktadowym w poréwnaniu do poprzedniej
kontroli zmniejszyt sie ogdtem o 33,79 mb. llos¢ materiatéw archiwalnych (kat.
A) zwiekszyta sie o 10,88 mb. Natomiast ilo§¢ dokumentacji niearchiwalnej
(kat. B) zmniejszyta sie o 44,67 mb, co zwigzane jest z regularnym
brakowaniem akt w archiwum zakiadowym. W okresie miedzy kontrolami
wybrakowano za zgoda Archiwum Pahstwowego w Toruniu 127,72 mb akt. kat.
B. W okresie miedzy kontrolami przekazano 18,9 mb materiatéw archiwalnych
do Archiwum Pafstwowego w Toruniu. Stan fizyczny dokumentacji jest dobry.
Pracownik archiwum zaktadowego w dalszym ciggu wymienia obwoluty na
nowe z tektury bezkwasowej. Natomiast dokumentacja, na ktérej stwierdzono
dziatalnoé¢ mikroorganizméw jest systematycznie podawana zabiegom
konserwatorskim w komorze fumigacyjnej i przenoszona do nowego
pomieszczenia magazynowego.

Dokumentacja przechowywana jest w dwoch pomieszczeniach magazynowych
archiwum zaktadowego. Akta umieszczono na regatach w podziale na
kategorie archiwalne a nastepnie w kolejnosci spiséw zdawczo-odbiorczych.
Osobne  pomieszczenie  zajmuje  dokumentacja  zdeponowana  ze
zlikwidowanych przedsiebiorstw. Poszczegdine regaty zostaty oznakowane
liczbami rzymskimi, a pétki cyframi arabskimi. Na podstawie wybranych teczek
(sygn. 557/13, 593/3, 621/1, 727/7, 769/6,) sprawdzono opis oraz uktad
wewnetrzny akt, ktéry byt prawidtowy. Akta oznaczone kat. A w wiekszej
czesci przetozono do teczek z tektury bezkwasowej. Catos¢ akt
przekazywanych z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
przekazano na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

Do zasobu =zgromadzonego w archiwum zaktadowym zaprowadzono
nastepujace s$rodki ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
(poszczegdlne pola wypetnione w sposdb prawidtowy, dodatkowo w polu uwagi
wpisano kategorie archiwalng; do 2006 r. prowadzono osobny wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych dla akt kat. A | osobny dla akt kat. B; obecnie wykaz
prowadzony jest wspdlnie dla dokumentacji kat. A i B); spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kat. A i B (poszczegodlne rubryki opisano w sposéb
prawidtowy - w pojedynczych przypadkach brakowato pieczeci nagtéwkowej
Urzedu Miasta, nhazw komoérek organizacyjnych czy daty przejecia akt do
archiwum zaktadowego); spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do
archiwum panstwowego oraz spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej
(zaprowadzone w osobnych teczkach w kolejnosci zgodnej ze spisem spraw);
ewidencje wypozyczeh w postaci kart udostepniania.

Obecnie dokumentacja wytwarzana przez Urzad Miejski w Wabrzeznie
przechowywana jest w dwéch budynkach o tacznej powierzchni 120,57 m?.

1) Dokumentacja zdeponowana przechowywana jest w pomieszczeniu
magazynowym, ktdre znajduje sie w piwnicy budynku Wabrzeskiego Domu
Kultury przy ulicy Wolnosci 47 (po przeprowadzeniu Czynnosci
konserwatorskich w  komorze fumigacyjnej dokumentacja zostanie
przeniesiona do drugiego magazynu). Na wyposazenie sktada sie 9 regatéw
metalowych podwdjnych i meble biurowe. Pomieszczenie posiada oswietlenie
zwykte, ogrzewanie oraz wentylacje. Na zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami sktadajg sig: 3 gasnice proszkowe,
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drzwi obite blachg zamykane na dwa zamki patentowe (dodatkowym
zabezpieczeniem jest krata zamykana na kitédke). Termohigrometr wskazywat
temperature 18°C i 63 % wilgotnosci.

2) Dokumentacja wtasna przechowywana jest w pomieszczeniu magazynowym
usytuowanym w piwnicy budynku Biblioteki Miejskiej Wabrzezno przy ulicy
Matejki 11b. Pomieszczenie posiada oswietlenie jarzeniowe, ogrzewanie oraz
wentylacje. Na wyposazenie sktada sie 5 regatéw kompaktowych i meble
biurowe. Na zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami sktadaja sie: drzwi metalowe zamykane na zamek patentowy
(dodatkowym zabezpieczeniem jest monitoring budynku z kamerami).
Termohigrometr wskazywat temperature 18°C i 57% wilgotnodci. Srednia
temperatura i wilgotnos¢ w okresie letnim wynosi 17°C i 55% natomiast zima
wynosi 19°C i 37 %. Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych stwierdzono,
ze pomieszczenie magazynowe nie spetnia jeszcze wszystkich norm zawartych
w §§ 6-8 instrukcji archiwalnej (brakuje systemu do wykrywania ognia i dymu,
a drzwi muszg posiadaC dwa zamki z czego 1 o skomplikowanym systemie
otwierania).

Jednoczesnie nalezy podkreslié starania Pana Tomasza
Zygnarowskiego Burmistrza Miasta WabrzezZno i jego pracownikéw
dzieki ktérym, archiwum zaktadowe uzyskato nowy magazyn
archiwalny, nowoczesnie wyposazony i zabezpieczony przed
kradziezga, pozarem oraz innymi ujemnymi czynnikami.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci
- Burmistrz Miasta Wabrzezno

Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)
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Infoibageo 1) Wykonano zalecenie pokontrolne dotyczace wpisania informacji do regulaminu organizacyjnego,

realizaciizalecen Jio tym Ze stanowisko archiwisty zaktadowego jest stanowiskiem samodzielnym.
pokontrolnych

Wyda”ycrf ”,kaymktf 2) Czeéciowo wykonano zalecenie dotyczace skompletowania materiatow archiwalnych w archiwum
BIEETIE) KERRL zaktadowym z lat 1990-2015.

3) Zalecenie dotyczace poddania zabiegom konserwatorskim dokumentacji na ktorej stwierdzono
élady zawilgocenia i dziatania mikroorganizméw jest w trakcie realizacji.

4) Zalecenie pokontrolne dotyczace poprawy warunkéw magazynach archiwalnych przy ul. Wolnosci
47 nie zostato zrealizowane. Natomiast zorganizowano nowe pomieszczanie magazynowe przy ul.
Matejki 11b, do ktérego przeniesiono juz dokumentacje wtasng po wczesniejszych zabiegach
konserwacyjnych w komorze fumigacyjnej. Dokumentacja zdeponowana zostanie tam przeniesiona
po wykonaniu zabiegdw konserwatorskich w komorze fumigacyjnej.

5) Wykonano zalecenie dotyczace przekazania materiatow archiwalnych wytworzonych do 1994 r.
do Archiwum Panstwowego w Toruniu,

6) Zalecenie dotyczace przetozenia materiatéw archiwalnych (kat. A) do teczek z tektury
bezkwasowe] jest w trakcie realizacji.

7) Zorganizowano kolejny magazyn archiwalny przy ulicy Matejki 11b, ktéry moze pomiesci¢ 300
mb akt.

8) Poprawiono warunki pracy i przechowywania akt poprzez organizacjg nowego pomieszczenia
magazynowego w budynku przy ul. Matejki 11b.

9) Przekazano dokumentacje niearchiwalng do sktadnic jednostek organizacyjnych podlegajgcych
Urzedowi Miasta.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

8U RZ
mgr Tomtasy Zygnarowski

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zatgczniki

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Toruniu

0 Brak
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Podpis kontrolujgcego
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