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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski w Labiszynie

(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.
z2011r. Nr 123, poz. 698, jednolity tekst, z p6zniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 05 marca 2011 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli AGK.0103.6.2014 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani mgr Aleksandry Klinger, kierownika Miejskiego
Zespotu Oswiaty w Labiszynie. Cel i zakres kontroli oméwiono z panig Marleng Bujak,

Sekretarzem Gminy.

2. Jednostka zostala utworzona 07-06-1990 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Labiszynie,
obecnie kieruje nig pan mgr Jacek Idzi Kaczmarek, burmistrz. Organem nadzorujacym
w zakresie zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda

Kujawsko-Pomorski.

3. W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiazuja: Statut Gminy Labiszyn — Uchwala
Nr XXIII/123/12 Rady Miejskiej w Labiszynie z dnia 5 marca 2012 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminy Labiszyn (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. z 13 kwietnia 2012 r., poz. 901)



i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Labiszynie wprowadzony Zarzadzeniem Nr
0152-1/2009 Burmistrza Labiszyna z dnia 19 stycznia 2009 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Labiszynie. W strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Labiszynie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne: Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; Referat Budzetu i Podatkow; Referat Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami; Referat Inwestycyjno-Budowlany
i Promocji Gminy; Pelnomocnik ochrony informacji niejawnych; Urzad Stanu Cywilnego.
Zarzadzeniem Nr 120.4.2011 Burmistrza Labiszyna z dnia 28 lutego 2011 r. w sprawie:
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w ELabiszynie,
powotano koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym wyznaczono osobg pelniaca

obowigzki archiwisty zaktadowego.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 06 czerwca

2011 roku.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego

kontroli.

Ustalenia kontroli:

&

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona 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 dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U
z 2011 r. Nr 14, poz. 67),

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

c) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz

urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady



Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwéw zakladowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

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

panstwowej administracji archiwalnej.

Przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegblnie w zakresie
poprawnosci Klasyfikacji archiwalnej, kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci
przekazywania jej do archiwum zakladowego: dokumentacja jest poprawnie klasyfikowana
(dzielona na grupy rzeczowe) i kwalifikowana do odpowiednich kategorii archiwalnych. Teczki
rzeczowe posiadaja wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu
zewngtrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytul teczki zgodny z rzeczowym
wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategori¢ archiwalng dokumentacji
z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do
kategorii ,,B”). Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego z komérek
organizacyjnych w stanie uporzadkowanym i na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych. Przy
przejmowaniu sprawdzana jest zgodno$¢ spisdw z przekazywana dokumentacja. Wystepuja
uchybienia dotyczace terminowego przekazywania do archiwum zakladowego materialow
archiwalnych (dokumentacji kategorii ,,A”), poniewaz do archiwum zakladowego nie
przekazuje si¢ dokumentacji po uptywie dwoch lat, liczac od pierwszego stycznia roku
nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona. Powyzsza uwaga nie dotyczy
Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich, ktory przekazat do archiwum zakladowego
zarzadzenia Burmistrza oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie, aktdéw prawnych dotyczacych
wspoéldziatania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi do 2012 roku wlacznie i Biura

Rady, ktdre przekazato cato$¢ dokumentacji z kadencji 2006-2010.

. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny.
W Urzedzie Miejskim w Labiszynie obowigzujacym systemem wykonywania czynnosci
kancelaryjnych, w rozumieniu zapiséw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazoéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz.

67), jest wskazany Zarzadzeniem Nr 120.3.2011 Burmistrza Fabiszyna z dnia 28 lutego 2011 r.



w sprawie: wyboru systemu wykonywania czynnodci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim

w Labiszynie, system tradycyjny.

. Warchiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa kategorii ,,A” wiasna: 15,04 m.b. z lat 1990-2012,

b) dokumentacja aktowa kategorii ,,A” odziedziczona po: Urzedzie Miasta i Gminy
w Labiszynie 3,20 m.b. z lat 1973-1990, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Eabiszynie
2,10 m.b. z lat 1973-1990 oraz 0,57 m.b. dokumentacji dot. przekazania ziemi nastepcom
lub Skarbowi Panstwa z lat 1973-1987,

¢) dokumentacja aktowa kategorii ,,B” wilasna i odziedziczona: 124,40 m.b. z lat 1950-2012,
w tym 2,70 m.b. akt osobowych kategorii ,,BE-50” z lat 1950-2011,

d) dokumentacja techniczna kategorii ,,B” wlasna i odziedziczona: 7,70 m.b. z lat 1960-2002,

¢) dokumentacja zdeponowana przez: Urzad Stanu Cywilnego w Labiszynie kategoria ,,A”
2,85 m.b. z lat 1945-1995, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Labiszynie kategoria ,,B”
2,30 m.b. z lat 2004-2008, Zaktad Eksploatacji Kruszywa w Labiszynie kategoria ,,BE50”
1,00 m.b. z lat 1990-1992, Szkoty Podstawowe Jabtéwka i Buszkowo kategoria ,,BES0”
0,10 m.b. z lat 1993-2001 oraz Spotdzielni¢ Rolniczo-Handlowa w likwidacji w Eabiszynie
(poprzednio Spotdzielnia Kétek Rolniczych w Labiszynie) 9,80 m.b. kategoria ,,B”, w tym
7,30 m.b. kategorii ,,BE50”.

f) inne rodzaje dokumentacji (na nos$nikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna,
audiowizualna) nie wystepuja,

- blizsze informacje o zbiorze: w skiad materialow archiwalnych wiasnych (dokumentacja

kategorii ,,A”) wchodza m in. akta takie jak: zarzadzenia Burmistrza z lat 1991-2012; materialy

na posiedzenia Zarzadu Miasta i Gminy Labiszyn z lat 2000-2002; protokoty z posiedzen

Zarzadu z lat 1990-2002; budzet gminy i jego zmiany z lat 1990-2002; sprawozdawczo$é

budzetowa z lat 1990-2003; sprawozdania finansowe, bilanse z lat 1990-2002; statystyczne

opracowania koncowe wilasne z lat 1998-2008; Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta

1 Gminy Labiszyn z roku 1994; protokoty sesji Rady Gminy i Rady Miejskiej w Labiszynie z lat

1990-2010; Komisje Rady z lat 1990-2006; wspétdziatanie z Sejmikiem Wojewddzkim

i Marszalkiem Wojewoddztwa z lat 2000-2010; wspdtdziatanie z Rada Powiatu i Starosta z lat

2003-2006; pieczecie urzgdowe — wzory i ewidencja z lat 2003-2010; kontrole zewnetrzne

wlasnej jednostki z lat 1999-2004; kontrole jednostek podlegltych z lat 2000-2001; wycinki



prasowe dotyczace dziatalnosci Urzedu z lat 2003-2007; miejscowe plany zagospodarowania
terenu z lat 1993-2006; nieruchomosci przeznaczone do sprzedazy z lat 1993-1998.

Materiaty archiwalne odziedziczone to m.in. akta takie jak: protokoty sesji Rady Narodowe;j
Miasta i Gminy Labiszyn z lat 1973-1990; protokoty z posiedzern Komisji Rady z lat 1973-
1990; realizacja wniosk6w komisji stalych i niestalych Rady Narodowej z lat 1973-1990;
protokoty z posiedzen Prezydium Rady Narodowej Miasta i Gminy Labiszyn z lat 1973-1990;
protokoly z zebran wiejskich z lat 1985-1987; zarzadzenia terenowych organéw administracji
panistwowej z lat 1987-1988; decyzje Naczelnika Miasta i Gminy w Labiszynie z lat 1973-1989;
budzet Miasta i Gminy Labiszyn z lat 1973-1989; plany finansowania inwestycji wlasnych i ich
realizacja z lat 1977-1988; analizy i oceny skarg i wnioskow — sprawozdania z lat 1980-1986;
wieloletnie i roczne plany czynéw spotecznych z lat 1987-1989; ewidencja parkéw
narodowych, rezerwatéw i pomnikéw przyrody z lat 1976-1987; cmentarze i grobownictwo
wojenne z lat 1984-1988. Dokumentacj¢ kategorii ,,B”, oprécz typowej dokumentacji
administracyjnej i ksiggowej, tworza akta dotyczace zgloszen meldunkowych, zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych, zwalczania 1 zapobiegania alkoholizmowi, ushig

komunalnych, uméw na dostawe wody, zasitkéw okresowych.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 169,06 m.b. w tym kategoria ,,A” 23,76 m.b. oraz
kategoria ,,B” 145,30 m.b., w tym akta osobowe BE-50 11,10 m.b.

. Stan zbioru: stan dokumentacji w poréwnaniu do poprzedniej kontroli ulegl zmianie,
zwigkszyl si¢ o 35,91 m.b. (w tym materialéw archiwalnych zwigkszyt o 1,71 m.b.). Stan

fizyczny zbioru jest dobry.

. Elektroniczne zarzadzanie dokumentacja: w Urzedzie Miejskim w Labiszynie w chwili
obecnej korespondencj¢ prowadzi si¢ gtéwnie w formie papierowej. Dokumentacji nie skanuje

sie. W 2008 roku uruchomiono w Urzedzie elektroniczng skrzynke podawcza epuap.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe: w zwiazku
z przeksztalceniem Urzedu Miasta i Gminy w Labiszynie i likwidacja Rady Narodowej Miasta

i Gminy w Labiszynie obejmuja: 5,30 m.b. z lat 1973-1990.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nast¢pujacy: dokumentacja przechowywana

w archiwum zakladowym jest w calosci zewidencjonowana. Przeprowadzono przeglad



10.

Kl

materialow archiwalnych i przykladowo wybrano teczki o sygnaturach: 140/2 ,,Kontrole
jednostek podlegtych przeprowadzone przez organy gminy z lat 2000-2001”; 184/1 ,,Wycinki
prasowe dotyczace dziatalnosci wilasnego Urzedu z lat 2003-2007”; 197/1 ,,Statystyczne
opracowania koncowe wilasne z lat 2004-2008”; 272/1 ,,Wyjasnienia interpretacje, opinie, akty
prawne dotyczace wspdtdziatania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi z roku 2012”;
27773 ,,Zarzadzenia Burmistrza Labiszyna z lat 2004-2010”. Sg one uporzadkowane zgodnie
z obowiazujacymi przepisami tj. teczki aktowe opisano prawidtowo (aktotworca, kategoria
archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytut, daty skrajne, sygnatura archiwalna zgodna
ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta utozono chronologicznie wedtug zalaczonego spisu
spraw, zszyto z teczka aktowa, czg$ci metalowe usuni¢to, ponumerowano strony i oznaczono
koncowsa informacja o ilosci stron w teczce. Materiaty archiwalne z lat 1990-2012 nadal sa
przechowywane w zwyklych a nie w bezkwasowych teczkach. Materialy archiwalne
odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy w Labiszynie i Radzie Narodowej Miasta Gminy w
Labiszynie nie sg przygotowane do przekazania do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy,
poniewaz calo$¢ dokumentacji wymaga przetozenia do nowych, bezkwasowych teczek. Nie
zmieniono kwalifikacji archiwalnej dokumentacji, dla ktérej kategorie archiwalne lub okresy
przechowywania ulegly zmianie w zwiazku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego
wykazu akt. W trakcie poprzedniej jak i obecnej kontroli oméwiono tryb postepowania z ww.
dokumentacja, zaréwno juz przekazang do archiwum zakladowego jak i pozostajaca jeszcze

w komorkach organizacyjnych.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byta porzadkowana przez

osoby z zewnatrz.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorii. ,,A” i kategorii ,,B” - tak,
c) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j - tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak.
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14.

13.

16.

17

18.

19.

20.

Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Labiszynie ewidencja prowadzona
jest w sposob prawidlowy (prowadzi si¢: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-

odbiorcze w podziale na kategori¢ ,,A” i ,,B” oraz ewidencj¢ wypozyczen).

Udostgpnianie dokumentacji: dokumentacj¢ udostgpnia si¢ sporadycznie, zwroty nastepuja

terminowo. Zaginigcia akt, zgodnie z o§wiadczeniem pani Klinger, nie stwierdzono.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2006 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego: Urzad Miejski
w Labiszynie nie przekazywal materiatow archiwalnych do Archiwum Pafistwowego

w Bydgoszczy.

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Aleksandra
Klinger, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I-go

stopnia. Archiwum zaktadowe prowadzi w ramach umowy-zlecenia.
Warunki pracy personelu archiwum sa dobre.

Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w piwnicy budynku
biurowego. Jest to pomieszczenie o powierzchni ok. 80 m’. Wyposazenie lokalu stanowia

metalowe regaty o facznym metrazu ok. 330 m.b., stolik, krzesta, kserograf, drabinka.

Lokal archiwum zakladowego jest wlasciwie zabezpieczony przed kradzieza i szkodnikami,
poniewaz ma: instalacje alarmowa, antywlamaniowa oraz p.poz. oraz drzwi, gasnic¢ proszkowa
z waznym atestem, elektroniczne urzadzenie do pomiaru wilgotnosci (wskazania 62%)
i temperatury powietrza (wskazania 18°C). W trakcie kontroli oméwiono takze wymagania,

ktére nowa instrukcja archiwalna stawia lokalom archiwum zaktadowego.

Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano czesciowo. Oprawiono i przekazano
do archiwum zakladowego protokoty sesji Rady Miejskiej z kadencji 2002-2010. Nie

przekazano z komdrek organizacyjnych do archiwum zakladowego catosci akt spraw



zamknigtych do 2008 roku wiacznie. Nie przetozono do bezkwasowych teczek i nie przekazano
do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materialéw archiwalnych (dokumentacji kategorii
,»A”) odziedziczonych po Urzedzie Miasta i Gminy Labiszynie i Radzie Narodowej Miasta i

Gminy w Labiszynie z lat 1973-1990.
21. Inne ustalenia kontroli:

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

ewentualne zastrzezenia do jego treSci.

Zalecenia pokontrolne zostana przeslane odr¢bnym pismem.

Protokol podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadewy) (przeprowadzajacy kontrolg)

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

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy



Dyrektor
Archiwum Pafistwowego
w Bydgoszczy

Znak: AGK.0103.6.2014
Data: 26.02.2014

UPOWAZNIENIE

do przeprowadzania kontroli archiwéw zakladowych

Dzialajac na podstawie art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o naro-
dowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698,
jednolity tekst, z pézniejszymi zmianami ),

upowazniam

mgr. Wojciecha Zupa, starszego kustosza

pracownika Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy, posiadajacego legityma-
cje shuzbowg 122-1/11, do przeprowadzania kontroli archiwéw zakladowych
w panstwowych jednostkach organizacyjnych, organach samorzadu teryto-
rialnego i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, skladnicach akt i
jednostkach organizacyjnych z powierzonym zasobem archiwalnym na tere-
nie wtasciwosci dziatania Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy w zakresie
wykonywania postanowienn powotanej ustawy, w szczegélnosci przestrzegania
przepiséow kancelaryjnych i archiwalnych. Upowaznienie wazne jest na okres
jednego roku od daty wystawienia.

Otrzymuja:
1. W. Zupa
2. Dyrektor

3. a/a osobowe



