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Archiwum Panstwowe w - 6 ul. Dworcowa 65
Bydgoszczy 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres

(systemowy)
5262 2018-03-22 AZ.421.48.2017 127
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowit art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 22016 r., poz.1506, z pdzniejszymi zmianami).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Labiszynie

926
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Plac 1000-Lecia 1, 89-210 Labiszyn 00053015200000 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Wojciech Zupa Starszy kustosz

48/2017 2017-09-01
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nrupowaznieniado  Datawystawienia

kontroli upowaznienia
Data kontroli

2017-09-04 2017-09-04

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia srodkow ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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1. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na odpowiednie grupy
rzeczowe i zakwalifikowana do wtasciwych kategorii archiwalnych. Teczki rzeczowe
posiadaty wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu
zewnetrznego.

2. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego w zasadzie terminowo i
kompletnie, w stanie uporzgdkowanym oraz na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest zgodnosé spiséw z przekazywang
dokumentacja.

3. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy: dokumentacja
przechowywana w archiwum zaktadowym jest w catosci uporzadkowana i
zewidencjonowana. Materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii ,A”) uporzgdkowano
wewnetrznie, zszyto i ponumerowano strony w teczkach, a na teczkach umieszczono
informacje o ilosci ponumerowanych stron. Materiaty archiwalne sg przechowywane na
oddzielnym regale.

4. Ewidencja prowadzona jest w sposob prawidtowy. Akta sg zewidencjonowane na
spisach zdawczo-odbiorczych, ktére posiadajg wymagane przepisami elementy opisu.
Na spisach zdawczo-odbiorczych widniejg podpisy pracownikéw przekazujgcych i
przejmujgcych dokumentacje oraz daty przekazywania.

5. W Urzedzie Miejskim w Labiszynie obowigzuje tradycyjny obieg dokumentacji. Nie
wdrozono systeméw elektronicznego zarzagdzania dokumentacjg. Dokumenty
elektroniczne wptywajgce do Urzedu sg drukowane.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Nie przetozono do bezkwasowych obwolut cato$ci materiatow archiwalnych
znajdujacych sie w archiwum zaktadowym.

2. Kwalifikacje archiwalng dokumentacji, dla ktérej kategorie archiwalne ulegty zmianie w
zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu, zmieniono tylko
dla ok. 50% dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym.

3. W archiwum zakladowym znajduje sie 0,40 m.b. materiatéw archiwalnych
(dokumentacja kategorii ,A”) z lat 1990-1991, ktére podlegajg przekazaniu do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, poniewaz mingt 25-letni okres ich
przechowywania w jednostce organizacyjne;j.

4. Materiaty archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Labiszynie i Radzie
Narodowej Miasta i Gminy w tabiszynie z lat 1973-1990 nie zostaty przygotowane do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

5. W archiwum zaktadowym znajduje sie 0,60 m.b. dokumentacji przekazania ziemi
nastepcom i Skarbowi Panstwa z lat 1973-1987, ktéra jest nie zostata uporzgdkowana i
nie posiada prawidtowej ewidencji.

6. W Urzedzie Stanu Cywilnego znajduje sig 4,30 m.b. dokumentacji dotyczacej
dowodow osobistych (kopert dowodowych zamknigtych) z lat 1952-2015i 0,90 m.b.
ksigg meldunkowych z lat 1961-1973.

7. Warunki przechowywania dokumentacji sg w zasadzie zgodne z § 6 instrukgji
archiwalinej. Usytuowanie archiwum zakiadowego w piwnicy zwigksza zagrozenie dia
bezpieczenstwa przechowywanej dokumentacji, poniewaz istnieje wigksze ryzyko
zalania lokalu, awarii instalacji c.o. i wodno-kanalizacyjnej itp. Wskazania przyrzadow
do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza wynosity w dniu kontroli odpowiednio
20°C i 46%.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Cato$¢ materiatbw archiwalnych znajdujacych sie w archiwum  2018-12-31
zaktadowym przetozy¢ do bezkwasowych teczek.

2. Dokona¢ zmiany kwalifikacji archiwalnej cato$ci dokumentacji 2018-12-31
znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, dla ktérej kategorie archiwalne

ulegty zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego

rzeczowego wykazu akt.

3. Materiaty archiwalne z lat 1990-1991, dla ktérych uptynat 25-letni okres 2019-03-31
przechowywania w zasobie wtasnym przygotowaé do przekazania, a

nastepnie przekazac¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w sposob

okreslony w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z

dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwum

panstwowego i brakowania dokumentac;ji niearchiwalnej (Dz. U.z 2015,

p0z.1743).

4. Zewidencjonowag, uporzadkowac materiaty archiwalne odziedziczone po  2019-03-31
Urzedzie Miasta i Gminy w tabiszynie i Radzie Narodowej Miasta i Gminy w

tabiszynie z lat 1973-1990, a nastepnie przekazac¢ do Archiwum

Panstwowego w Bydgoszczy w sposéb okreslony w rozporzadzeniu

wskazanym w zaleceniu nr 3.

5. Przekwalifikowaé do materiatéw archiwalnych dokumentacje uwtaszczen 2019-03-31
i przekazania ziemi nastepcom z lat 1973-1987 uporzadkowac i

zewidencjowag, a nastepnie przekazac do Archiwum Parnstwowego w

Bydgoszczy w sposéb okreslony w rozporzadzeniu wskazanym w zaleceniu

nr 3.

6. Przekwalifikowac do materiatow archiwalnych ksiegi meldunkowe z lat 2019-03-31
1961-1973, zewidencjonowac je i uporzadkowag, a nastepnie przekazac do

Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w sposéb okreslony w

rozporzadzeniu wskazanym w zaleceniu nr 3.

7. Zewidencjonowag, uporzadkowac i zakwalifikowa¢ do odpowiednich 2019-03-31
kategorii archiwalnych koperty dowodowe zamkniete z lat 1952-2015.

Koperty dowodowe wydane do 1979 roku wtacznie, dla ktérych uptynat 25-

letni okres przechowywania w zasobie wtasnym, przekazaé¢ do Archiwum

Panstwowego w Bydgoszczy w sposob okreslony w rozporzadzeniu

wskazanym w zaleceniu nr 3.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.
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Zatgczniki llos¢: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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



