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Archiwum Panstwowe

: ul. Dworcowa 65
w Bydgoszczy o ' 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
{systemowy)
18228 2022-12-12 AZ.421.44.2022 593
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna kontroli stanowit art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.
U.z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Sepolnie Krajenskim

906
Nazwa jednostki ldentyfikator
systemowy
ul. T. Kosciuszki 11, 89-400 Sepélno Krajenskie 000525174 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Waldemar Stupatkowski, burmistrz 1999
. o samorzadzie terytorialnym (Dz.U. Nr o . ) L . .
Rok utworzenia 16, poz. 95) Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

jednostki o ; nadzér

Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny

X tak 2003-04-23 X tak 2004-02-10

Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Sepdlnie Krajenskim funkcjonujg nastgpujace komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy: Referat Organizacyjny, Referat Finansowy, Referat Spraw Obywatelskich, Referat
Inwestycji i Rozwoju Gospodarczego, Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa, Urzad Stanu Cywilnego, Pion Ochrony

Informacji Niejawnych, Radca Prawny, Inspektor Ochrony Danych, Komodrka Audytu Wewnetrznego, Informatyk, Inspektor
ds. Kadr i Ptac, Stuzba BHP i PPOZ.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia

postepowania postgpowania -
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W trakcie upadtosci X nie Data wszczgcia _ Data zakonczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczgcia _ Data zakonczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

1. Przestrzeganie trybu i zasad przekazywania dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego. 2.
Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia srodkdw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Kierownik 76/2022 2022-07-18 2022-07-19 2022-12-30
Rzepecka Oddziatu
Nadzoru
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Agnieszka Kesik-Liszewska inspektor ds. archiwum i spraw socjalnych

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-07-19 ' 2022-07-19 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Zupa Wojciech 2017-08-30 - Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i
2017-08-30 kwatifikowania dokumentacji znajdujgcej sie w

archiwum zaktadowym, prowadzenia srodkéw
ewidencji, stanu technicznego dokumentacji,
warunkow jej przechowywania i zabezpieczenia

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace 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 instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
18 zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Data k Akt wprowadzajgcy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

ArchiWa zak{adowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja kategorii ,,A” - postanowienia Burmistrza, wycinki prasowe dot. wtasnego Urzedu, wycinki prasowe dot.
dziatalnosci urzedodw i jednostek podlegtych, pieczecie urzedowe ~ wzory i ewidencja, wspotdziatanie z Sejmikiem
Wojewodztwa i Marszatkiern Wojewodztwa, narady pracownikow wiasnej jednostki, wspotdziatanie, kontakty z wojewodg
i administracja rzadowa, wspotdziatanie z Rada Powiatu i Starosta, budzet Gminy Sepélno Krajenskie, roczne
sprawozdania i analizy wykonania budzetu, statystyczne opracowania korficowe wiasne, kontrole zewnetrzne wtasnej
jednaostki, kontrole jednostek podlegtych przeprowadzone przez organy gminy, opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej,
zmiana uzytkowania gruntdw, przekazywanie gruntdw na uzytkowanie wieczyste, sprzedaz gruntow, komunalizacja
mienia Skarbu Panstwa, zebrania organdw uchwatodawczych jednostek pomocniczych, sesje Rady Miejskiej w Sepélnie
Krajenskim, rejestry uchwat, ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu
lokalnym, ewidencja podmiotéw gospodarczych, ewidencja zaktadow przemystowych i ustugowych i inna. Dokumentacja
kategorii ,B” - akta osobowe, listy ptac, dowody ksiggowe, zamowienia publiczne, wycinka drzew i krzewow, ustalanie
czynszu na lokale mieszkalne, zgtoszenia meldunkowe i inna.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
’ aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
A"

1990

Aktowa kategoria
g

1990

Aktowa kategoria
"B50"

1990

Aktowa kategoria 1990
"BE50"
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1990

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1990

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

2019
2019
2019
2019

2019

2019

1996

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Strona4z8
51.69 0
{tos¢ w mb. Jedn. arch.
171.65 0
{los¢ w mb. Jedn. inw.
6.95 0
llos¢ w mb. Jedn. inw.
2.55 0
Hos¢ w mb. Jedn. inw.
181.15 0
Hos¢ w mb. Jedn. inw.
{los¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
12.30 0
[los¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Ilos¢ jedn. arch. -
llos¢ mb. .00
ilodc GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miasta i Gminy w Sepélnie Krajenskim, Prezydium Gromadzkiej Rady

Narodowej w Sepélnie Kraj.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja kategorii ,A” - wtasnosci gruntéw, podziaty nieruchomosci. Dokumentacja kategorii ,B” — akta osobowe,

listy ptac.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

1945

X tak

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

1990

Data do

Dokumentacja audiowizualna

19.60

Hos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
" B 5 0 n

Aktowa kategoria
-"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A”

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

1980

1961

Data od

Data od

1958

1958

1961

1945

Spisy zdawczo-

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

X tak

odbiorcze

2021

2021

2021

-12-27
-12-27

-12-27

Data
przekazania

2022

-03-31

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

1990
1989
1990

1990

1990

1990

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X tak

4.50 0
ltos¢ w mb.
1.60 0
Ilo$¢ w mb.
8.20 0
llogc w mb.
14.30 0
{los¢ w mb.
llos¢ w mb. Jedn. arch.
11.10 0
llos¢ w mb.\ Jedn. arch.

llosé€ jedn. arch.
Ilos¢ mb. 19.60

llos¢ GB

X tak

Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji

przekazanych do archiwum
paristwowego

0.8 35

5

0.6 21

2

0.9 3

0
los¢  Ilosc (.
{mb.) a.)

2022-04-12

Data wydania
zgody

niearchiwalnej

Urzad Miejski w Sepolnie Krajenskim

Urzad Miasta i Gminy w Sepolnie

Krajenskim

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej
w Sepolnie Krajenskim

11472022

Numer zgody

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Agnieszka Kesik-Liszewska

umowa 0

1990

1980

1955

Daty
od -

Strona 5z 8

Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jed. inw.
0

Jed. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien

1995
1990
1574

- do

Kurs kancelaryjno-archiwalny |l stopnia, 2021 rok.
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prace

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 3 45.00 regaty stacjonarne

Usytu i lloé¢ pomieszczen Powie ia (m? -
ytuowanie p rzchnia (m#) miejsce pracy dla

archiwisty
termometr

higrometr

szafy

Wyposazenie
Dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 71.29
mb.)
\"rv tym”kategorif'a B "B50", 19545 w tym 17615
BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (iloS¢ w
mb.)
whm  gss
kategoria
"B50" (itos¢
w mb.)
WYMo 1075
kategoria
"BE50"
(itos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 23.40
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "B" (ilosc w _
jedn. arch.)
w tym kategoria "A” (ilo$¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
jedn. inw.}

Ustalenia kontroli
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Ustalenia kontroli 1. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych w stanie uporzadkowanym, terminowo i kompletnie. Przy
przejmowaniu sprawdzana jest zgodnosc spiséw z przekazywang dokumentacja.

2. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na odpowiednie
grupy rzeczowe i zakwalifikowana do whasciwych kategorii archiwalnych. Teczki
rzeczowe posiadaty wymagane przepisami instrukcji kancelaryjnej elementy opisu
zewnetrznego (nazwa jednostki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategorig
archiwalna dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania
dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii ,B”).

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujacy: dokumentacja
przechowywana w archiwum zaktadowym jest w wiekszosci uporzadkowana i
zewidencjonowana. Cze$¢ materiatéw archiwalnych (dokumentacja kategorii SA") jest
uporzadkowana wewnegtrznie, zszyta i ponumerowana. Na wewnetrznej stronie
oktadki umieszczono informacje o numeracji stron. Teczki umieszczone sa w pudtach
transportowych lub zbiorczych.

4. Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy (zaprowadzono: wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie ,, A" i ,,B”
oraz ewidencje wypozyczen). Akta sg zewidencjonowane na spisach zdawczo-
odbiorczych, ktére posiadajg wymagane przepisami elementy opisu. Na spisach
widnieja podpisy pracownikéw przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz
daty jej przekazywania.

5. Stan techniczny dokumentacji nie budzi wiekszych zastrzezen. Wiekszos¢ materiatéw
archiwalnych (dokumentacja kategorii ,A"”) przetozonych jest do teczek
bezkwasowych.

6. W Urzedzie Miejskim w Sepélinie Krajenskim obowiazuje tradycyjny obieg
dokumentacji. Nie wdrozono systeméw elektronicznego zarzadzania dokumentacja.
Dokumenty elektroniczne wptywajgce do Urzedu sg drukowane.

7. Lokal archiwum zakladowego sktada sie trzech pomieszczef usytuowanych na
suterenie budynku Urzedu. Pomieszczenia zabezpieczone sg drzwiami z zamkiem
oraz systemem antywlamaniowym. Zainstalowany jest system wykrywania ognia i
dymu oraz gasnice proszkowe. Pomiar temperatury i wilgotnosci jest przeprowadzany
codziennie, zarejestrowane wskazania sa prawidfowe. W dniu kontroli przyrzady do

. pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza wskazywaty odpowiednio 20,4°C i 60%
oraz 20°C i 49%. Oéwietlenie zainstalowane jest prawidtowo. W magazynach znajduja
sie kaloryfery oraz zabezpieczone rury cieptownicze. Pomieszczenia Wyposazone sg w
metalowe regaty stacjonarne. Ogéine warunki przechowywania sg dobre -
pomieszczenia sg suche i czyste. Lokal posiada wydzielone miejsce pracy dla
archiwisty.

8. W pomieszczeniu pracy osoby na stanowisku ds. ewidencji judnosci przechowywane
s koperty dowodowe czynne z lat 1952-2022 (31,5 m.b.) oraz karty osobowe
mieszkancow z lat 1976-2010 (5 m.b.).

9. Nagrania z sesji Rady Miejskiej w Sepélinie Krajefiskim archiwizowane sa na dysku
przeno$nym w serwerowni w wersji oryginalnej i zanonimizowanej z lat 2018-2022 w
rozmiarze 1,1 TB.

10. Zdjecia i nagrania z imprez, wydarzef gminnych s3 publikowane na stronie
internetowej Urzedu w zaktadce ,Aktualnosci”. Co roku wydawany jest folder Gminy
Sepdino Krajenskie dot. najwazniejszych wydarzen z poprzedniego roku.

11. W pomieszczeniu piwnicznym, ktére jest uzytkowane przez Urzad Stanu Cywilnego
przechowywana jest nastepujgca dokumentacja: koperty dowodowe zamkniete z lat
1980-2022 (29,52 m.b.), karty osobowe mieszkancéw z lat 1976-2010 (16 m.b.),
ksiegi meldunkowe z lat 1960-1971 (0,42 m.b.), rejestry wydanych dowoddw
osobistych (0,9 m.b.), karty adresowe (1 m.b.). Zawartos¢ kopert dowodowych z lat
1980-1987 (8,4 m.b.) przetozona zostata do kopert bezkwasowych, uporzgdkowana
wewnetrznie i poprawnie opisana. Dokumentacja przechowywana jest w szafach
drewnianych oraz metalowych szafach kartotekowych. Pomieszczenie zabezpieczone
jest obitymi w blache drzwiami oraz krata. Magazyn wyposazony jest w czujke dymu
oraz gasnice proszkowa. Nie jest prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci.
Ogélne warunki przechowywania sg dobre.
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@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku Opis
ostatniej kontroli

Przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy duzg czes¢ materiatow archiwalnych z lat
1990-1991, dla ktdrych uptynat 25-letni okres przechowywania w zasobie wtasnym.

ﬂ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

S}’@ifm e Ao 0B 202D Bydgoszcz 7 03, N1
i /
miejscoVJvoéC' i data miejscowos¢ i data
BURMJSTRZ

TTA CTT I E A0 int lklsu zc
WALDEMAR STURE KOWSKT e e kront
2N

rada
Podpis kierowniygjednostki kontrolowanej P%’é’é@"k ntrolujécego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



