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Archiwum Panstwowe Oddziat w Inowroctawiu 7 ul. Narutowicza 58
w Bydgoszczy 88-100 Inowroctaw
Nazwa archiwum panstwoweqo Oddziat ldentyfikator Adres
{systemowy)
15612 2021-12-27 01.421.21.2021 544
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Padstawe prawng kontroli stanowit art 28 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz
U z2020r poz 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Inowroctawia 1066
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Ratuszowa 36, 88-100 Inowractaw 000596369 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Ryszard Brejza - Prezydent 1999
samorzadzi innym ( Dz. U. Nr 16, Inowroctawia
Rok utworzenia poz 95)q zie gminnym ( Rok ustalenia pod
jednastki S Imig i nazwisko kierownika jednostki nadzér
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X1 itak 2003-06-19 Xl ek 2017-11-09
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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Strukture organizacyjna Urzedu tworzg: Organizacyjno-Administracyjny; Wydziat Informatyki; Wydziat
Budzetowo - Finansowy; Wydziat Inwestycji, Rozwoju Gospodarczego i Funduszy Europejskich; Wydziat Kadr,
Plac i Szkoleh; Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Nieruchomosci; Wydziat Oswiaty i Sportu; Wydziat Spraw
Spotecznych i Promocji Zdrowia; Wydziat Spraw Obywatelskich; Wydzial Gospodarki Lokalowej; Wydziat Drég |
Transportu; Wydziat Gospodarki Komunalnej, Srodowiska i Rolnictwa; Zesp6t Zaméwien Publicznych; Biuro
Obstugi inwestoréw; Biuro Prawne; Biuro Obstugi Interesantéw i Kontroli; Biuro Rady Miejskiej; Wydziat Kultury,
Promocji i Komunikacji Spotecznej; Biuro Prawne; Biuro Ochrony Informacji Niejawnych, Obrony Cywilnej i
Spraw Wojskowych; Urzad Stanu Cywilnego; Komenda Strazy Miejskiej; Zespdl Kontroli Finansowej; Audytor
Wewnetrzny; Petnomocnik ds. Wspdipracy z Organizacjami Pozarzadowymi; Inspektor Ochrony Danych;
Stanowisko ds. BHP i PPOZ.

Opis struktury organizacyinej

W trakcie Llikwidacji X nie
W trakcie upadtodci X nie

W trakcie zmian X nie
erganizacyjnych

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 $rodkow ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dariusz Chyta kierownik 95/2021 2021-09-21 2021-10-13 2021-11-30
Oddziatu
Lidia Wakuluk specjalista 96/2021 2021-09-21 2021-10-13 2021-11-30
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do;
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Aleksandra Sibora Naczelnik Biura Obstugi Interesantow i Kontroli
Alicja Slesiriska inspektor w Biurze Obstugi Interesantéw
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-10-13 2021-10-13

Data rozpoczegcia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
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Wakuluk Lidia 2017-11-14 1. Przestrzeganie trybu i zasad przekazywania
dokumentacji z komérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego. 2. Sprawdzenie
prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum
zaktadowym, prowadzenia Srodkéw ewidencji,
stanu technicznego dokumentacji, warunkéw
jej przechowywania i zabezpieczenia.

Nazwiska i imig osaby przeprowadzajacej kentrote Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych 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 Ministrow z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
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 zarzadzania X papierowy
dokumentacjz

Sktad informatyczny L

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

NeEalaTE iz itaticnveg s Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Inowroctawia
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Protokoty z sesji oraz posiedzen komisji rady, protokoty z posiedzeth Zarzadu Miasta, wnioski 1 interpelacje radnych,
zarzadzenia prezydenta, sprawozdawczosc statystyczna, komunalizacja mienia Skarbu Paristwa, ustalanie warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu, komunikacja miejska, decyzje w sprawie promocji miasta, opieka nad zabytkami,
roczne sprawozdania z wykonania budzetu, projekty uchwat, projekty budzetu, protokoty ze spotkan z mieszkaricami
miasta, ewidencja iudnosci, obstuga wydawania dewodow osobistych, skargi | wnioski, materiaty promocyjne, wspotpraca
Z miastami partnerskimi, wspieranie aktywnosci gospodarczej mieszkancéw i inna dokumentacja.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotegraficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dakumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa "a"’g"_:f 1990 1997 11610 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "a“*g"_’;f 1990 2019 745.80 0
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Altowa "a“i:‘;’('; 1990 2015 61.10 0
Data od Data do lloé¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria . _ _
"BE50"
Data od Data do llodé w mb. Jadn. inw.
Altowa kategoria
1990 2019 806.90 o
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do tos¢ w mb. ledn. inw.
Ma.terlaty 1990 1995 llosc jedn, arch, _
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 0.70
przejeciu przez ’
archiwum llos¢ GB _
parnstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Sprawozdania z dziatalnosci, plany pracy Strazy Miejskiej w Inowroctawiu, kartoteka mieszkaricéw, dokumentacja
Terenowege Zespotu Ustug Projektowych w inowroctawiu.

Opis dokumentacji
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Aktowa kategoria
"g"

1978 1999 5.20 0

Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

1950 2006 18.70 0

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

Aktowa kategoria
"BE50"

1950 2006 9.15 0

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

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BESO"
razem

1950 2006 33.05 0

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe 2
archiwum
zaktadowego

Ilo$¢ jedn. arch.

Data od Data do Iltod¢ mb.

Ilos¢ GB

Ewidencja

X tak

Wykaz spiséw

X tak

Spisy zdawczo-

X

tak X tak

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

X tak

Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwatnej udostepnien
odbiorczych pafistwowego
Ostatnie -
. 2014-01-17 13 54 Miejska Rada Narodowa w 1975 1990
przekazanie .
- 5 Inowractawiu
materiatow
archiwalnychdo 541 4.01-17 4.0 407  Urzad Miejski w Inowroctawiu 1975 1990
Archiwum 7
Paristwowego
Data llos¢  llosc (). Zespoty akt Daty -do
przekazania (mb.) a) od -
Ostatnie  5070.01-10  2020-02-10  7/2020
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne $rodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Alicja Slesinska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa "“"9"_::3 2002 2006 0.65

Data od Data do lod¢ w mb.

Aktowa kategoria
"g"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria

1950 1990
"B50"

41.60

Dataod Data do Ilo$¢ w mb.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"B", IIBSOI' IIBESD"
razem

1950 1990 41.60

Data od Data do [los¢ w mb.

Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do llos¢ w mb.,

Techniczna 4500 1975
kategoria "B”

13.00

Data od Data do Ilosc w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panfistwowe z
archiwum
zaktadowege

2002 2006

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

ledn. arch.

ledn. arch.

Ilosé jedn. arch.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jed. inw.,

Jed. inw.

llosé mb. 0.65

Itos¢ GB

Dokumentacja oscbowo-ptacowa Przedsiebiorstwa Budownictwa Rolniczego w Inowroctawiu. Status prawny kartotek
Miejsko-Gminnego Zespotu Opieki Zdrowotnej w Inowroctawiu jest w trakcie wyjasniania przez Urzgd Miasta

Inowroctawia.

Opis dokumentacji

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

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
nAN

Data od Data do Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych.

3. Stan uporzadkowania dokumentacji jest nastepujacy: materiaty
archiwalne s3 uporzadkowane wewnatrz teczek, zostaty z nich usuniete
czesci metalowe oraz ponumerowano zapisane strony. Materiaty
archiwalne wytworzone od 2011 roku umieszczone zostaty w
bezkwasowych teczkach, akta zszyto bialg bawetniang tasma, a teczki
dodatkowo zapakowano w zwykte pudta archiwalne. Starsze materiaty
archiwalne, wilasciwie uporzadkowane, zszyte i umieszczone w zwyklych
obwolutach sa systematycznie przekiadane do obwolut bezkwasowych.

4. Stan techniczny dokumentacji nie budzi zastrzezen, w celu ochrony
przed zniszczeniem i kurzem dokumentacje zapakowano w zwykle pudta
archiwalne.

5. Catos¢ dokumentacji Urzedu przechowywana w archiwum zaktadowym
jest zewidencjonowana. Na teczki naniesiono sygnatury archiwalne.

6. W archiwum zakladowym przechowuje sie karty meldunkowe z lat 1952-
1976 w ilosci 21 m.b., ktére sa utoZone wg nazw ulic i w takim uktadzie
umieszczone w drewnianych szufladach.

7. W archiwum zaktadowym przechowuje si¢ nieczynne koperty dowodowe
z lat 1950-2015 w ilo$ci 20,0 m.b., ktérym nadano uktad chronologiczny,
wg dat zgonéw. Ze zbioru nie wydzielono dokumentacji kopert
dowodowych dowodéw wydanych do 1979 roku wtacznie,
zakwalifikowanych do materiatéw archiwalnych.

8. Ewidencja prowadzona jest prawidfowo tj. prowadzi sie wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze z podziatem na kategorie
~A" 1,B”, rejestr wypozyczen. Spisy zdawczo - odbiorcze zawieraja
wszystkie wymagane elementy i sa podpisane przez pracownika
przekazujgcego oraz przejmujacego akta, zamieszczona jest takze data
przekazania.

9. W archiwum zaktadowym przechowywana jest - z odrebng ewidencjg -
dokumentacja osobowo - ptacowa Przedsiebiorstwa Budownictwa
Rolniczego w Inowroctawiu z lat 1950-2006 - 22,50 m.b. oraz -
dokumentacja Terenowego Zespotu Ustug Projektowych w Inowroctawiu
z lat 1968-1975 (13 m.b.) i Miejsko - Gminnego Zespotu Opieki
Zdrowotnej w Inowroctawiu z lat 1978-1999 (5,20 m.b.).

10. Poza archiwum zaktadowym, w Wydziale Kadr przechowywane sa akta
osobowe Urzedu oraz odziedziczone po Prezydium Powiatowej Rady
Narodowej w Inowroctawiu i bytych prezydiach miejskich i gromadzkich
rad narodowych,

11. Pomieszczenia zajmowane przez archiwum zakfadowe spetniaja wymogi
okreslone dla pomieszczeh archiwalnych w obowigzujacej instrukgji
archiwalnej, z wyjatkiem wyposazenia w system wykrywania dymu i
ognia. W dniu kontroli odnotowano temperature w granicach 20,2°C-
23°C oraz wilgotno$¢ powietrza 58%-63%.

12. Pomieszczenia usytuowane w budynku przy ul. Sienkiewicza 1 sa w
trakcie wyposaZania w regaty oraz gasnice i termohigrometry. Po
zakofczeniu wspomnianych prac archiwum zyska ok, 200 m.b. pétek,

13. W Urzedzie Miasta Inowroctawia obowiazuje tradycyjny obieg
dokumentacji. Dodatkowo uzywa sie elektronicznego systemu
wspomagajacego prace kancelaryjne. Dokumenty elektroniczne
wptywajgce do Urzedu sg drukowane.

© 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) asob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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piwnica 10 172.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m3) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mb.}) gadnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 116.75

mb.)
w tym kategoria "B, "B50", w tym
*BE50" razem (ilos¢ w mb.) 881.55 kategoria 751.00
"B" (iloéé w
mb.)
WM 12140
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
w tym 915
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" {ilos¢ w =
mb.}
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 13.00
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w .
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilosC w _
jedn, arch.)
w tym kategoria "A” {jlos¢ w _
jedn. inw.}
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.}

Ustalenia kontroti

Estaicnia kontioll 1. Dokumentacja jest prawidtowo klasyfikowana do grup rzeczowych i

kwalifikowana do kategorii archiwalnych. Akta przekazywane sa do
archiwum zaktadowego systematycznie, po uprzednim uporzadkowaniu
oraz skontrolowaniu poprawnosci opiséw teczek.

2. Teczki aktowe sg opisane zgodnie z wymogami zawartymi w instrukcji
kancelaryjnej (nazwa jednostki organizacyjnej, znak akt, kategoria
archiwaina z okresleniem obligatoryjnego okresu przechowywania akt
zakwalifikowanych do kategorii ,,B”, tytut teczki zgodny z jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz daty skrajne dokumentacji).
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Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Strona 9z 9

Wykonano zalecenie zawarte w punkcie 4, 5 | 6 (zewidencjonowanie dokumentacji).

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, sktadajgc w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokét podpisali

Cdmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

miejscowosc i data

Odgdziatu w Inowroctawiu jp 1

;s % Vi e
N
X {/Ryszard Brejza

Podpis kontrolujgcego

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

L. Aleksandnn Sibora
Alic)®

Yooteoll Naczelnjk Biura
M&ng; ! Obslugi Tnterespntow 1 Kontroli
R

miejscowosc i data

Incunnered o, L6.04.4022,,

Kierownik

[ A

ecjaligta

-y
.\'(‘ / /Q(Aa/(,‘

dr Lidia Wakuluk

Ilos¢: O






