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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Nr 4020-44/2011

... Urzqd Miejski w Labiszynie .~

...89-210 Labiszyn, Plac 1000-lecia 1 .

{nazwa { adres kontrolowanef fednostki organizacyinej)

Podstawe prawng prieprowadianef kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w ywiqzku 7 art.
22§ 33 ustawy 7 dnia 14 lipea 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym | archiwach (Dz. U. z 201 1r.
Nr 123, poz 698, fednolity tekst).

Informacje wstepne

1

Koutrole prreprowadzit w dniu 06 czerwea 2011 roku Wojciech Zupa pracownik Archiwum
Panstwowego w Bydgoszezy, nr upowaznienia do kontroli 407-3/11, w obecnosci przedstawicie-

la jednostki kontrolowanej pani mgr Aleksandry Klinger, inspektora.

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

Kujawsko-Pomorski,

W kontrolowanej jednostce organizaq)jﬂej obowigzujq: Statut Gminy Labiszyn — Uchwala Nr
XX1I/165/05 Rady Miejskiej w Labiszynie z dnia 25 lutego 2005 r. w sprawie uchwalenia
Statutu Gminy Labiszyn (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. z 23 maja 2005 r. Nr 63, poz. 1205} i
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w fabiszynie wprowadzony Zarzqdzeniem 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 funkcjonujq nastepujqce  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; Urzqd Stanu Cywilnego.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia.

Ostatniq kontrolg Archiwum Paristwowe w Bydgoszcly przeprowadzito w dniu 14 pazdziernika
2008 roku.

6. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego kontroli.

Ustalenia kontroli:

I

W jedunostce kontrolowanej obowiqzujq priepisy kancelaryjne i archiwalne:

a) instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
styeznia 2011 r. w sprawie insirukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

b) instrukcia kancelaryjna, wprowadzona Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitveh rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakvesu dzialania archiwow zakiadowych (Dz. U z
2011 r. Nr 14, poz. 67),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gminy i zwiqzkow miedzygminnych oraz urzedow
obslugujqcych te organy i zwiqzki, wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcii w sprawie organizacji i zakresu dziafania archiwdéw
zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Normatywy wymienione w pkt. la — Ic byly uzgodnione 7 odpowiednimi organami

paristwowej administracji archiwalnej,

Przestrzeganie priepisow kancelaryjnych i archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji archiwalnej, kwalifikacji archiwalnej oraz kompletnosci przekazywania jej do

archiwum zakladowego: dokumentacja jest obecnie klasyfikowana do odpowiednich grup
rzeczowe oraz kwalifikowana na kategorie archiwalne zgodnie z obowiqzujgeych do 31 grudnia

20110 r., jednolity rzeczowym wykazem akt. Urzqd Miejski w Labiszynie kilkakroinie, w

porozumieniu z Archiwum Parstwowym w Bydgoszczy, dokonywal uzupelnien w obowiqzujgqcym




do 31 grudnia 2010 roku jednolitym rzeczowym wykazie akt. Wystepujq uchybienia dotyczqce
ferminowego przekazywania do archiwum zakladowego materialow  archiwalnych
(dokumentacji kategorii ,,A"), poniewaz do archiwum zakladowego przekazano giownie akia
spraw zamknigtych do 2006 roku wiqcznie (wyjqtek stanowi ewidencia i wzory pieczeci), a
zgodnie z § 37 i 38 obowiqzujqcej instrukcyi kancelaryjnej dokumentacia winna byé
przekazywana po uplywie dwoch lat, liczqc od pierwszego stycznia roku nastepujgcego po roku,
w ktorym sprawa zostala zakonczona. Biwro Rady nie oprawilo protokolow sesji Rady Gminy z
kadencji 2002-2010, a ponadio dokumentacia Rady z kadencji 2006-2010 nie zostala

przekazana do archiwum zakladowego.

W praktyce kontrolowana jednostka stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na

wykazie akt.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa kategorii ,,A"” wiasna: 13,90 m.b. z lat 1990-2610,

b) dokumentacjia akrtowa kategorii ,,A" odziedziczona po: Urzedzie Miasta 1 Gminy w
Labiszynie 3,20 m.b. z lat 1973-1990, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Labiszynie 2,10
m.b. z lat 1973-1990,

¢) dokumentacja aktowa kategorii B wilasna i odziedziczona: 93,40 m.b. z lat 1950-2008, w
tym 2,60 m.b. akt osobowych kategorii ,, BE-50" z lat 1950-2007,

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

e) dokumentacja zdeponowana przez: Urzqd Stanu Cywilnego w Labiszynie kategoria , A"
2,85 m.b. z lat 1945-1995, Miejski Osrodek Pomocy Spofecznej w Labiszynie kategoria ,,B”
L70 m.b. z lat 2004-2008, Zakiad Eksploatacji Kruszywa w Labiszynie kategoria ,,BE50”
L00 m.b. z lat 1990-1992, Szkoly Podstawowe Jabléwka i Buszkowo kategoria ,,BE50” 0,20
m.b. z lat 1993-2001 oraz Spoldzielnie Rolniczo-Handlowq w likwidacji w Labiszynie
(poprzednio Spotdzielnia Kolek Rolniczych w Labiszynie) 7,10 m.b. kategoria ,,B”, w tym
6,90 m.b. kategorii ,, BE50".

) inne rodzaje dokumentacji (na nosnikach magnetycznych i optycznych, kartograficzna,
audiowizualna) nie wystepujq,

- bliisze informacje o ibiorze: w skiad materialow archiwalnych wiasnych (dokumentacja

kategorii ,,A ") wchodzq m in. akta takie jak: zarzqdzenia Burmistrza z lat 1991-2003; materialy

na posiedzenia Zarzqdu Miasta i Gminy Labiszyn z lat 2000-2002; protokoly z posiedzen

Zarzqdu z lat 1990-2002; budzet gminy i jego zmiany z lat 1990-2002; sprawozdawczosé

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




opracowania koncowe wlasne z lat 1998-2008; Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i
Gminy Labiszyn z roku 1994, protokoly sesji Rady Gminy i Rady Miejskiej w Labiszynie z lat
1990-2006;, Komisje Rady z lat 1990-2006; wspoldziatanie z Sejmikiem Wojewodzkim i
Marszatkiem Wojewodztwa z lat 2000-2004; wspoldzialanie z Radq Powiatu i Starostq z lat
2003-2006; pieczecie urzedowe — wzory i ewidencja z lat 2003-2010; konirole zewnetrzne
wlasnej jednostki z lat 1999-2004; kontrole jednostek podleglych z lat 2000-2001; miejscowe
plany zagospodarowania terenu z lat 1993-2006; nieruchomos$ci przeznaczone do sprzedazy z
lat 1993-1998. Materialy archiwalne odziedziczone to m.in. akta takie jak: protokoly sesji Rady
Narodowej Miasta i Gminy £abiszyn z lat 1973-1990; protokoly z posiedzen Komisji Rady z lat
1973-1990; realizacja wnioskow komisji stalych i niestalych Rady Narodowej z lat 1973-1990;
protokoly z posiedzen Prezydium Rady Narodowej Miasta i Gminy Labiszyn z lat 1973-1990;
protokoly z zebran wiejskich z lat 1985-1987; zarzqdzenia terenowych organow administracyi
panstwowej 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 wnioskéw — sprawozdania z lat 1980-1986;
wieloletnie i roczne plany czynow spolecznych z lat 1987-1989; ewidencja parkow narodowych,
rezerwatow | pomnikow przyrody z lat 1976-1987; cmentarze i grobownictwo wojenne z lat
1984-1988. Dokumentacje kategorii B, oprocz typowej dokumentacji administracyjnej i
ksiegowej, tworzq akta takie jak: zgloszenia meldunkowe, zezwolenia na sprzedaz napojéw
alkoholowych, zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi, usfugi komunalne, umowy na dostawe

wody, zasitki okresowe.

. Zbior dokumentacji obejmuje ogofem 133,15 m.b. w tym kategoria ,,A” 22,05 m.b. oraz
kategoria ,,B” 111,10 m.b., w tym akta osobowe BE-50 10,70 m.b.

. Stan zbioru: stan dokumentacji w porownaniu do poprzedniej kontroli ulegt zmianie, zwiekszyl
sie 0 37,45 m.b. (w tvm materialow archiwalnych zwiekszyt o 7,95 m.b.). Stan fizyczny zbioru
Jest dobry.

. Elektroniczne zarzqdzanie dokumentacjq: w Urzedzie Miejskim w Labiszynie w chwili obecnef
kbrespondencj@ prowadzi sig¢ glownie w formie papierowej. Dokumentacji nie skanuje sie. W

2008 roku uruchomiono w Urzedzie elektroniczng skrzynke podawczq epuap.

Materialy archiwalne podlegajqce priejeciu przez Archiwum Paristwowe: w zwiqzku z
przeksztatceniem Urzedu Miasta i Gminy w Labiszynie i likwidacjq Rady Narodowej Miasta i
Gminy w Labiszynie obejmujq: 5,30 m.b. z lat 1973-1990.




9. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji jest nastepujgcy: dokumentacja jest w calfosci
zewidencjonowana. Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii ,,A’) sq uporzqdkowane
wewnetrziie, szyte | paginowane. W teczkach znajdujq si¢ spisy spraw. Opis zewnetrzny teczek
przedstawia sie nastepujaco: na czesci teczek dokumentacji kategorii ,,B” (glownie finansowo-
ksiegowej) nie naniesiono kategorii archiwalnych, pozostata dokumentacja posiada wszystkie
elementy opisu, lecz umieszezone w innych miejscach niz wskazano w instrukcji kancelaryjnej.
Po udzieleniu krothkiego instruktaZu, pani Klinger zobowiqzala sie niezwlocznie usunqgé
wymienione nieprawidlowosci. Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Miasta i Gminy
w Labiszynie | Radzie Narodowej Miasta Gminy w Labiszynie nie sq przygotowane do
przekazania do Archiwvum Panstwowego w Bydgoszczy, poniewaz calosé dokumentacji wymaga
przelozenia do nowych, bezkwasowych teczek. W trakcie kontroli omowiono tryb postepowania
z dokumentacjq, kiorej okres przechowywania ulegi zmianie w zwiqzku z wprowadzeniem
nowego jednolitego rzeczowego wvkazu akt, zarowno z dokumentacjq juz przekazanq do

archiwum zakladowego jak i pozostajqeq jeszeze w komdrkach organizacyjnych.

10. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzqdhkowana przez osoby

z zewnaqirz.

11. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujqce srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorezych - tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorii. , A" i kategorii ,,B" - tak,
¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencje wypozyczen — tak.

12. Ocena prowadzenia ewidencji: w Urzedzie Miejskim w Labiszynie ewidencja prowadzona jest
w sposob prawidlowy (prowadzi sie: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” oraz ewidencje wypoiyczen).

13. Udostepnianie dokumentacji: dokumentacje udosiepnia sie sporadycznie, zwroty nastepujq
terminowo. Zaginigcia akt, zgodnie z oSwiadczeniem pani Klinger, nie stwierdzono.

14. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgodq Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2006 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

15. Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego: Urzqd Miejski w
Labiszynie nie przekazywal materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w

Bydgoszczy.



16. Osobq odpowiedzialnq za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Aleksandra Klinger,
posiadajgca wyksztafcenie wyisze, ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia.
Archiwum zakladowe prowadzi w ramach umowy-zlecenia.

17. Warunki pracy personelu archiwum sq dobre.

18. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w piwnicy budynku biurowego.
Jest to pomieszczenie o powierzchni ok. 80 n’. Wyposazenie lokalu stanowiq metalowe regaly o
facznym metrazu ok. 330 m.b., stolik, krzesla, kserograf, drabinka.

19. Lokal archiwum zakladowego jest wiasciwie zabezpieczony przed kradzieiq i szkodnikami,
poniewaz ma: instalacje alarmowq, antywlamaniowq oraz p.poz. oraz drzwi, gasnice proszkowq
z watnym atestem, elekironiczne urzqdzenmie do pomiaru wilgotnosci (wskazania 62%) i
temperatury powietrza (wskazania 18°C).

20. Zalecenia pokontrolne 7 poprzedniej kontroli wykonano.

21. Inne ustalenia kontroli:

Kierownik komrolowanej jednostki moie zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otriymania protokelu

ewentualne zastrieienia do jego tresci,

Zalecenia pokontrolne zostanq priestane odr¢bnym pismem.

Protokél podpisali:

(hierownik kontrolowaneyf jednbftki) (archiwista zakladowy) {przeprowadzajgcy kontrole)

Protokdd sporzadzono w dwéch egzemplarzach:
egzemplarz nr | — jednostka kontrolowana

egzemplarz nr 2 — Archiwum Panstwowe w Bydgoszezy




