Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobieZ(

archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy Mrocza - Egz. nr Strona 128
Archiwum Panstwowe - 6 ul. Dwarcowa 65
W BdeOSZCZy . ~ | R ... A S 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
14438 2021-09-30 AZ421.12.2021 499

Nr protokotu 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 1. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy Mrocza 901
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Plac 1 Maja 20, 89-115 Mrocza 000528942 =
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 Leszek Klesinski, burmistrz » 1999

samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. Nr

Rok utworzenia 16, poz. 95).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X, tak 2019-03-01

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Data dokumentu

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Jagiellonska 3, 85-950 Bydgoszcz

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

X] tak 2019-12-19
Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Lata od - do

Poprzednia nazwa

Burmistrz Miasta i Gminy, Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy, Referat Finansowo-Budzetowy,
Sekretarz Miasta i Gminy, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego, Referat Obstugi
Komunalnej, Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, Referat Rolnictwa, Gospodarki Nieruchamosciami:i Ochrony
Srodowiska, Straz Miejska, Radca Prawny, Stanowisko ds. Obronnosci, Zarzadzania Kryzysowego i Obrony Cywilnej,

Stanowisko ds. Audytu.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

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

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Kierownik 18/2021 2021-06-30 2021-07-01 2021-09-30

Rzepecka Oddziatu
Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Brygida Majewska inspektor ds. wydawania dowodéw osobistych i archiwum
...... S zakiadowego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-07-01 2021-07-01 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Zupa Wojciech 2016-09-23 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,

 jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych:-(Dz. U 22011 . Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
‘ jednolityeh rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie -organizacji i zakresu-dziatania archiwow
zaktadowych (Dz U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
. jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie arganizacji i zakresu dziatania archiwow
- zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazia archiwim zakigdowegp Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne to m.in.: protokoty, rejestry posiedzen, uchwaty Zarzadu Miasta i Gminy Mrocza, uchwaty Rady
Miejskiej w Mroczy, protokoty zebran soteckich i osiedli, posiedzen komisji, zarzadzenia burmistrza, roczne sprawozdania
finansowe, budzet, kontrole jednostek podlegtych, rejestr skarg i wnioskow, dokumentacja rozgraniczen, scalania i
sprzedazy nieruchomosci. Dokumentacje kategorii "B, oprécz typowej dokumentacji administracyjnej, pfacowej i
ksiggowej, tworzy dokumentacja taka jak: deklaracje podatkowe, karty drogowe, pozwolenia na budowe, dodatki
mieszkaniowe, wspotdziatanie z innymi organizacjami, jednostkami samorzadowymi, organizacja imprez i inna.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
>>>>>>>>>> aktowa technic_zna kartograficzna geodezyjna fotograﬁfgna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altowa "a‘eg""’fj 1990 2019 2150 I |a
Data Od Datado ..... uoscw m " PO | |1 Jedn arCh '
Altowa lategona 1990 2020 179.30 0
i Dot Od batads bl | ”oscwmb v | IR JEdn -
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Aktowa kategoria
"B50"

1990 2014 -8.00
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Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Aktowa kategoria 2021

‘Beag. 1990 420

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria 91
"B", "B50", "BES0" ”:]"_9‘90 2021 v91'50

Jedn. inw.

Jedn. inw.

razem Data od Data do llo$¢ w mb.

Techniczna
kategoria "A"

Jedn. inw.

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Techniczna

kategoria "B" 1990

2000 : 29.00

Jedn. arch. led. inw.

0

Data od Data do Ilo$¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1990 1995

Data od Data do

Dokumentacja odziedziczona

llos¢ mb.

Jedn. arch. Jed. inw.

llos¢ jedn. arch.

0.30

Ilos¢ GB

Dokumentacje odziedziczong stanowia akta po bytym Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy i jego poprzednikach z lat 1945-
1990. Dokumentacje kategorii BE50 tworza koperty dowodowe i ewidencja ludnosci z lat 1952-2021.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geadezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

" 1945 1990 . 3.55
Data od Data do llo$¢ w mb.
Aktowa kategoria N 1990 2.00
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1973 1990 ‘ 250
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa kategoria 1952 2021 | 29.47
"BE50" aull el et
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria
1952 2021 33.97
"B", “B50", "BE50" = B B R [ I
razem Data od Data do Ilos¢ w mb.
Techniczna _ _ i _
kategoria "A" S e e, —
Data od Data do Ilos¢ w mb.

X! nie

Dokumentacja
fotograficzna

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedl;;. érch. ......

0
............. o

0
o Jedn. inw.

0

Jedn. inw.

0
 Jedn.inw.
Jedn.arch.  Jed. inw,
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Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak
Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum

..... Strona5z 8
1955 1990 650 1o 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. ledn. arch. Jed. inw.
1945 1990 Hosc jedn. arch. _
Data od Data do Itos¢ mb. 355
llos¢ GB _
X tak X tak X tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalne] udostepnien
panstwowego
2019-04-02 4.6 118 Urzad Miasta i Gminy w Mroczy 1923 2017
6 8 ........... B S
Data llod¢  1los¢é (j Zespoty akt Daty -do
przekazania (mb.) a) od -
2018-06-18 2018-08-29 21772018
Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania zgody
zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

' Brygida Majewska

piwnica
parter

Usytuowanie

Imie i nazwisko

umowa o
prace

Forma
zatrudnienia

Ilod¢ pomieszczen

Kurs kancelaryjno-archiwalny 1 stopnia, 2004 rok.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

70.00

Powierzchnia (m?)

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

" miejsce pracy dla
. archiwisty
termometr

higrometr

Wyposazenie
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W ustaleniach kontroli

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

0.00 kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w

25.05

mb.)
w tym kategoria "B", "B50", wtym 81.30
“BE50" razem (ilos¢ w mb.) 258  kategoria -
"B" (ilos¢ w
mb.)
wom 4050
kategoria
"B50" (ilo¢
w mb.) o
wOom 3367
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
m)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 35.50
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.)
Ustalenia kontroli
Usigignia kol 1. Przepisy kancelaryjne i archiwalne sa przestrzegane w zakresie

poprawnosci klasyfikacji dokumentacji na grupy rzeczowe i kwalifikacji
dokumentacji na kategorie archiwalne. Starsza dokumentacja wymaga
przegladu ze wzgledu na wystepujace btedy w kwalifikacji dokumentacji
np. akta dot. sprzedazy nieruchomosci zakwalifikowano do kategorii B.
Dokumentacje przekazuje sie na biezaco do archiwum zaktadowego -
najmiodsze materiaty archiwalne przechowywane w  archiwum
zaktadowym pochodzg z 2019 roku.

2. Stosuje sie tradycyjny ohieg dokumentacji przy wykorzystaniu
wspomagajgcego  systemu  Mdok, ktéry petni role rejestru
korespondencji, daje mozliwo$¢ zakladania spraw, drukowania spiséw
spraw, wprowadzania skandéw dokumentéw do systemu itp.

3. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym zostata

zewidencjonowana. Materiaty archiwalne zostaty uporzadkowane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami tj. teczki aktowe prawidtowo opisano
(aktotwoérca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt,
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zatgczonego spisu spraw i zapakowano w bezkwasowe obwoluty i pudia.
Strony w teczkach ponumerowano i oznaczono kohcowa informacjg o
ilosci stron w teczce, w starszej dokumentacji sporadycznie wystgpity
btedy w numeracji stron - ponumerowano zapisane i niezapisane strony.

4. Ewidencja prowadzona-jest w sposéb prawidtowy (prowadzone sa: wykaz
spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na
kategorie ,A" i ,B” oraz ewidencja wypozyczen). Stosuje sie prawidtowe
formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, na ktérych znajdujg sie kolejne
numery, podpisy przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz
daty przekazania.

5. W archiwum =zaktadowym przechowuje sie 3,55 m.b. materiatéw
archiwalnych dot. wiasnoéci gruntéw i nieruchomoséci po bytym Urzedzie
Miasta i Gminy w Mroczy i jego poprzednikach z lat 1945-1990 i 0,3 m.b.
materiatéw archiwalnych Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy z lat 1990-
1995, ktére nalezy przekazac do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy.

6. W Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy przechowuje sie ok. 27 m.b. kopert
dowodowych z lat 1952-2021, z ktérych czeéé kwalifikuje sie do
materiatéw archiwalnych.

7. W odrebnym pomieszczeniu Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy
przechowuje sie ksigzki meldunkowe z lat 1945-1978 w iloéci 2,02 m.b.
ktére nalezy przekazac¢ do Archiwum Pafhstwowego w Bydgoszczy.

8. Archiwum zaktadowe znajduje sie w piwnicy i na parterze budynku i
sktada sig z trzech pomieszczen o tacznej powierzchni ok. 70 mz2.
Pomieszczenia sg zabezpieczone przed pozarem i kradzieza, wyposazone
w centralne ogrzewanie, wentylacje, prawidtowe oswietlenie, drzwi
zamykane na zamki patentowe, gasnice proszkowa z waznym atestem,
termometr i higrometr (wskazania: 24,3 °C, 47%, 19,9 ¢C, 33%).

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

,'"ff_’_rmaqa ©  Zalecenia pokentrolne z ostatniej kontroli zostaty wykonane.
realizacji zalecetn ... ... . . T T Y a_———— R R R R IR,
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

o 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.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

miejscowosé i data

miejscowosc i data

Bydgoszcz 01 12, 201

I\ledrzowmk Oddzialu

Narastaja
Zésoljem Archxwalnygm
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Podpis kontfalujgcego L

/

Zataczniki

€ Brak

'Protokét sporzadzono w 2 egz.

" egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archlwum Panstwowe w Bydgoszczy

Ilos¢: 0



