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B e B T v e /] Stona 128
Archiwum Panstwowe - 6 ul. Dworcowa 65
w Bydgoszczy o 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
- 17046 2022-07-25 AZ.421.46.2022 577
RS Nf pfdtokotu : Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng 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

Urzad Miejski w Labiszynie 926
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Plac 1000-Lecia 1, 89-210 tabiszyn 000597162 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. 0 - lacek Idzi Kaczmarek, burmistrz . 1999
sa zie te orialn m DZ'U. Nr £ o 5 ol ai MR b SRR TR AR PP RRAL Tl | | IR L S AR SOR SAn |
Rok utworzenia 16“?;335) i e Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki e . nadzor
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
Ak 2018-10-10 2] tak 2021-03-01
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Labiszynie funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne: Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami; Referat
Inwestycji i Gospodarki Mieszkaniowej; Referat Budzetu i Podatkéw; samodzielne stanowiska pracy: kierownik ds.
drogowych i budowlanych, ds. wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi, promocji gminy i zdrowia, ds. kultury;
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych; Urzad Stanu Cywilnego; Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej;
Radca Prawny.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia Data zakorczenia
postepowania postepowania
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W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia i Data zakoriczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia = Data zakonczenia
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

“Informacje o kontroli

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

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

' Sonia Starszy 78/2022 2022-07-20 2022-07-21 2022-12-30

Paradowska archiwista
Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

- Dominika Przybylifiska Podinspektor ds. obywatelskich

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

1 2022-07-21 2022-07-21 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Zupa Wojciech 2017-09-04 Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i

kwalifikowania dokumentacji znajdujacej sie w
archiwum zaktadowym, prowadzenia $rodkow
ewidencji, stanu technicznego dokumentacji,
warunkdw jej przechowywania i
zabezpieczenia.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej 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,
jednolitych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.
U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.

U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok Uwagi

Instrukqa w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelary;nel,
jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.

U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67).
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktédowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa arclitwom zakladowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w tabiszynie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja kategorii ,,A” - zarzadzenia Burmistrza; materiaty na posiedzenia Zarzadu Miasta i Gminy tabiszyn;
protokoty z posiedzer) Zarzadu Miasta i Gminy w Labiszynie; budzet gminy i jego zmiany; sprawozdawczo$¢ budzetowa;
sprawozdania finansowe, bilanse; statystyczne opracowania koficowe wiasne; Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i
Gminy tabiszyn; protokoty sesji Rady Gminy i Rady Miejskiej w Labiszynie; Komisje Rady; wspé6tdziatanie z Sejmikiem
Wojewddzkim i Marszatkiem Wojewodztwa; wspétdziatanie z Radg Powiatu i Starosta; pieczecie urzedowe - wzory i
ewidencja; kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki; kontrole jednostek podlegtych; wycinki prasowe dotyczgce
dziatalnosci Urzedu; miejscowe plany zagospodarowania terenu; nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy i inna.
Dokumentacja kategorii ,B” — akta osobowe, listy ptac, zgtoszenia meldunkowe, zezwolenia na sprzedaz napojow
alkoholowych, zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi, ustugi komunalne, umowy na dostawe wody i inna.

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
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Aktowa kategoria 4 55 2020 25.70 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Akt "“"9“,’; 1990 2020 145.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa "“‘_93‘;’;",‘, 1990 2015 1.50 0

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria '
199 ;
“BE50" 0 2020 3.40 0

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

Aktowa kategoria .
"8, "B50", "BESO" 0 2020 150.40 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
kategoria "B" 1990 2002 2.70 0 0

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

Ma!:eria{y 1990 1996 Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 0.80
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miasta i Gminy w Labiszynie, Rada Narodowa Miasta i Gminy w tabiszynie, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w

~ Labiszynie, Miejski Zespot Oswiatowy w tabiszynie, Zaktad Eksploatacji Kruszywa w Labiszynie, Szkota Podstawowa

~Jabtoéwka, Szkota Podstawowa Buszkowo, Gminna Spotdzielnia ,Samopomoc Chtopska” w Labiszynie - protokoty sesji

- Rady Narodowe]j Miasta i Gminy Ltabiszyn, protokoty z posiedzen Komisji Rady, realizacja wnioskow komisji statych i
niestatych Rady Narodowej, protokoty z posiedzen Prezydium Rady Narodowej Miasta i Gminy Labiszyn, protokoty z
zebran wiejskich, zarzadzenia terenowych organow administracji panstwowej, decyzje Naczelnika Miasta i Gminy w
tabiszynie, budzet Miasta i Gminy Labiszyn, plany finansowania inwestycji wtasnych i ich realizacja, analizy i oceny skarg
i wnioskéw - sprawozdania, wieloletnie i roczne plany czynéw spotecznych, ewidencja parkéw narodowych, rezerwatdw

i pomnikéw przyrody, cmentarze i grobownictwo wojenne, dokumentacja przekazania ziemi nastepcom i Skarbowi

- Panstwa, ksigzki meldunkowe, akta osobowe, listy ptac i inna.

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
el "mg‘{’fj 1961 1990 12.50 0

Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
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¢ Niaowa "mg"_gi 1990 2015 55.40 0
Data od Data do Ilos¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria | 494 2015 7.50 0
"B50" - : : S
Data od Data do Ilos¢ w mb., Jedn. inw.
Aktived infigrta o . L 1.989 . &l .8 5 N = 0.
"BE50" :
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktows kntegorts | g1 2015 71.55 0
"B", "B50", "BE50" : :
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Techniczna 2 = 2 = ' _
kategoria "A" .
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna | 4404 1989 5.20 0 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Ma'terlaky 1973 1996 Ilos¢ jedn. arch. =
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilosc mb. 7.90
przejeciu przez 3
archiwum Ilos¢ GB o
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych paristwowego

Ostatnie ' 5027.05-16  2022-06-21  164/2022
przekazanie

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

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

- Dominika Przybylinska umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia 2019 r.
' prace '

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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- piwnica

Usytuowanie

- W ustaleniach kontroli

Warunki przechowywania

Ilos¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
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.)

80.00

Powierzchnia (m?)

38.20

221.95

7.90

Strona 6z 8

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

WHM - 900.90
kategoria

"B" (ilos¢ w
mb.)

wtym  g4q
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

WM 4205
kategoria

"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

1. Przepisy kancelaryjne i archiwalne sg generainie przestrzegane w
zakresie poprawnosci klasyfikacji dokumentacji na grupy rzeczowe i
kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne. Dokumentacje
przekazuje sie na biezaco do archiwum zaktadowego - najmtodsze
materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym
pochodzg z 2020 roku.

2. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym zostata w
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wiekszosci zewidencjonowana, czes¢ dokumentacji wymaga przegladu,
uporzgdkowania i spisania na spisach zdawczo-odbiorczych a catos¢ -
sprawdzenia zgodnosci ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Teczki
rzeczowe dokumentacji posiadaja wymagane przepisami instrukcji
kancelaryjnej elementy opisu zewnetrznego (nazwa jednostki
organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny z rzeczowym wykazem
akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategorie archiwalnag
dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania
dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii ,,B”). Materiaty archiwalne
(dokumentacja kategorii "A") sg w réznym stopniu uporzadkowane,
nowsze materiaty archiwalne sa na ogét uporzadkowane wewnatrz
teczek, zapakowane w bezkwasowe lub zwykte obwoluty i pudta,
dokumentacja w teczkach jest zszyta, strony zostaty ponumerowane i
zamieszczono informacje kofcowa o liczbie stron. Cze$¢ materiatéw
archiwalnych wymaga uporzadkowania i przetozenia w bezkwasowe
obwoluty.

3. Sukcesywnie zmienia sie kwalifikacje archiwalng dokumentacji, dla ktérej
kategorie archiwalne ulegty zmianie w zwigzku z wprowadzeniem
jednolitego rzeczowego wykazu akt w 2011 r.

4. Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy (prowadzone sg: wykaz
~ spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na
kategorie ,A" i ,B” oraz ewidencja wypozyczen). Stosuje sie prawidiowe
formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, na ktérych znajdujg sie kolejne
numery, podpisy przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz
daty przekazania. W archiwum zaktadowym nie prowadzi sie ewidencji
udostepnien.

5. W archiwum zaktadowym znajduje sie 4,5 m.b. materiatéw archiwalnych
odziedziczonych po Urzedzie Miasta i Gminy w tabiszynie i Radzie
Narodowej Miasta i Gminy w tabiszynie z lat 1973-1990, ktére nalezy
przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

6. W archiwum zaktadowym znajduje sie okoto 3,4 m.b. dokumentacji
uwitaszczen i przekazania ziemi z lat 1963-1987 oraz ksigzek
meldunkowych z lat 1961-1963, ktére nalezy przekaza¢ do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy.

7. W archiwum zaktadowym przechowuje sie 0,8 m.b. materiatéw
archiwalnych Urzedu Miejskiego w tabiszynie z lat 1990-1997, ktére
nalezy przekazac¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

8. W Urzedzie Stanu Cywilnego w tabiszynie przechowuje sie 5,8 m.b.
zamknietych kopert dowodowych z lat 1952-2022, z ktérych cze$c
kwalifikuje sie do materiatéw archiwalnych.

9. Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku
Urzedu, jest zabezpieczony przed pozarem i kradziezg, wyposazony w
centralne ogrzewanie, wentylacje, prawidtowe oswietlenie, regaty
stacjonarne, drzwi zamykane na zamki patentowe, gasnice proszkowg z
waznym atestem, czujnik ppoz., termometr i higrometr (wskazania 23°C,
50%). W pomieszczeniach zauwazono na Scianie slady wilgoci, odpekanie
tynku i prawdopodobnie grzyb. :

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznega, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

_Inf?_rmaqa ©  Zalecenia pokontrolne z ostatniej kontroli nie zostaty wykonane.
realizacji zalecen\
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

miejscowosc i data miejscowosc i data

O/’g&‘;?_ Lol Jo7a . Bydgoszcz 03, 0h 103
. .
Oddzialn archiwista
| knatattowania narodowego

Podpis kierownika jednostki kontrolowan Podpis kontrolujgcego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

égz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy



