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18191 2023-12-19

Nr wystgpienia Data dokumentu
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ul. Dworcowa 65
85-009 Bydgoszcz

Adres

AZ.421.34.2023

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Biatych Btotach

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Szubinska 7, 86-005 Biate Btota

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jedrzej Solarz Archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2023-08-18 2023-08-18

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000531430 =
REGON KRS
40/2023 2023-08-16
Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

1. Przestrzeganie trybu i zasad przekazywania dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego. 2. Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w Urzgdzie
Gminy w Biatych Btotach w tym dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, prowadzenia
$rodkow ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkdw jej przechowywania i zabezpieczenia.

3. Postepowanie z dokumentacjg elektroniczng zgromadzong w systemach EZD i systemach

teleinformatycznych do obstugi okreslonych zadan.
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Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Urzad Gminy Biate Blota:

1. Dokumentacja jest w miare na biezaco przekazywana z komérek organizacyjnych na podstawie spisdow
zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja, w szczegdlnosci materiaty archiwalne, w niewielkim stopniu jest
porzadkowana w komérkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy. W wiekszosci porzadkowanie
wykonywane jest w archiwum zaktadowym. Materialy archiwalne przekazuje sie w teczkach
bezkwasowych,

2. Dokumentacja jest obecnie poprawnie klasyfikowana na odpowiednie grupy rzeczowe i kwalifikowana
do wiasciwych kategorii archiwalnych. W archiwum zaktadowym znajduje sie starsza dokumentacija,
ktdra nie zostata przekwalifikowana zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67), np. dokumentacja przekazywania ziemi za emerytury
i renty (spis nr 72), dotyczaca pierwokupu i wywtaszczen (spis nr 151), sprzedazy nieruchomosci (spis
nr 221). 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 kategorie archiwalng dokumentacji z okreéleniem
okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii B).

3. Prowadzi sie wtasciwe $rodki ewidencji archiwum zaktadowego: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie A i B oraz ewidencje wypozyczef. Stosowane s3
prawidiowe formularze spiséw zdawczo-odbiorczych. Na czesci spiséw brakuje podpiséw pracownikéw
przekazujgcych i przejmujacych dokumentacje oraz dat przekazywania. Wynika to z sporzadzania
ostatecznych wersji spiséw przez archiwum zaktadowe, ktére nie sa nastepnie podpisywane przez
pracownikow zdajacych dokumentacje. Takie podpisy widnieja na wersjach spiséw traktowanych jako
brudnopisy. Uzgodniono, ze w miare mozliwosci spisy zostang uzupetnione o podpisy i daty przekazania.
Stwierdzono, ze dokumentacja ktérej okres przechowywania uptynat i nie zostata uprzednio przekazana
do archiwum zaktadowego, jest niszczona po uzyskaniu zgody, bez wczeéniejszego ujecia w spisach
zdawczo-odbiorczych archiwum zaktadowego. Omdéwiono poprawny sposéb postepowania z taka
dokumentacja.

4. Dokumentacja jest w wiekszoéci uporzadkowana wewnatrz teczek, a teczki prawidtowo opisane.
Materiaty archiwalne sg zszyte z obwolutami, usunieto z nich czes$ci metalowe i ponumerowano strony
wraz z koncowa informacja o liczbie stron. W przewazajacej czesci teczek znajdujg sie spisy spraw.
Teczkom nadano sygnatury archiwalne. W trakcie kontroli dokonano przegladu przyktadowo wybranych -
materiatéw archiwalnych. Nie wszystkie teczki dokumentacji kategorii A sa prawidtowo uporzgdkowane.
W szczegblnosci porzadkowania wymaga dokumentacja warunkéw zabudowy przechowywana w
pomieszczeniu archiwum usytuowanym w szkole. Dokumentacja ta nie jest porzadkowana przed
przekazaniem do archiwum zaktadowego. Ze wzgledu na bardzo duzg iloé¢ tych materiatéw
archiwalnych (ponad 117 metréw biezacych) archiwista zaktadowy nie jest sam w stanie ich poprawnie
uporzadkowac. Dokumentacje warunkéw zabudowy zapakowano w pudia, czesto bez uprzedniego
wktadania ich do teczek wigzanych tylko pozostawiono wytacznie w plastikowych "koszulkach".
Dokonano réwniez przegladu dokumentacji wtasnoéci ziemi i nieruchomodci przygotowanej do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Teczki, w ktére zostata wiozona dokumentacja,
nie spetniajg wymagan okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
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dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246). Nie wszystkie teczki sa poprawnie uporzadkowane i
opisane. W schegéInoéci brak w tytutach teczek nazwisk wszystkich oséb, ktérych sprawy znajduja sig
w danej teczce.

5. Stan techniczny dokumentacji nie budzit zastrzezef. Dla materiatéw archiwalnych od 2011 roku stosuje
sie obwoluty bezkwasowe zgodne z obowigzujaca instrukcja archiwalna.

6. W archiwum zaktadowym przechowuje sig 5,7 m.b. dokumentacji wtasnosci ziemi i nieruchomosci z lat
1945-90, 1,05 m.b. ksigzek meldunkowych z lat 1958-1973, 2,40 m.b. kart rejestru mieszkancow
(ewidencyjno-adresowe) z lat 1973-1977 oraz 6 m.b. kopert dowodowych zamknietych. Koperty
dowodowe nie zostaty zakwalifikowane do wlasciwych kategorii archiwalnych, wynikajacych z czasu ich
powstania.

7. Roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego nie sy przesytane do Archiwum
Pahstwowego w Bydgoszczy. Ustalono, iz beda przesytane wraz ze spisami dokumentacji kategorii A
przejetej na stan archiwum w danym roku.

8. W Urzedzie obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny. W celu wsparcia pracy kancelaryjnej
wprowadzono jako wspomagajacy system EZD Proton. Korespondencja wptywajaca jest skanowana, a
nastepnie dekretowana w systemie. Korespondencja wysytana jest drukowana. Catosc dokumentacji
istotnej dla odzwierciedlenia przebiegu i sposobu zatatwiania spraw, ktéra wptywa do Urzedu i w nim
powstaje w postaci elektronicznej jest drukowana.

9. Pomieszczenia archiwum zaktadowego spetniajg wymogi okreélone dla pomieszczen archiwéw
zaktadowych przez obowigzujaca instrukcje archiwalna z zastrzezeniem umiejscowienia ich w piwnicy,
co zwieksza zagrozenie dla bezpieczenstwa przechowywanej dokumentacji, poniewaz istnieje wigksze
ryzyko zalania lokalu, awarii instalacji c.o. i wodnokanalizacyjnej itp. Magazyny wyposazone sa w regaty
stacjonarne metalowe, gasnice proszkowe, system wykrywania ognia i dymu oraz termohigrometry,
ktérych wskazania w dniu kontroli wynosity odpowiednio 23°C i 44% wilgotnosci powietrza w lokalu przy
ul. Baryckiej 38 oraz 21° C i 56% w pomieszczeniu w Szkole Podstawowej im. Mariana Rejewskiego w
Biatych Btotach.

10. Nagrania z sesji Rady Gminy publikowane sg na portalu esesja.pl. Urzad Gminy w Biatych Btotach
posiada wiasne kopie nagran, ktére sg przechowywane na ptytach DVD dotaczanych do protokotéw z
Sesji. Taki sposéb zapisywania nagrah nie zapewnia ich trwatosci, ze wzgledu na wzglednie krétka
zywotnoé¢ nosnika. Dokumentacja fotograficzna z wydarzen z lat 2021-2023 jest publikowana na
stronie internetowej Urzedu. Podczas kontroli ustalono, iz starsza dokumentacja fotograficzna w postaci
elektronicznej, ktéra byta publikowana na dawnej wersji strony internetowej zostanie uporzadkowana i
opisana. Urzad Gminy posiada rowniez swodj kanat na portalu Youtube, na ktérym sa publikowane
wlasne materialy wideo. Kopie tych nagran nie sg przechowywane na lokalnym serwerze Urzedu.
Nagrania i fotografie nie sa zewidencjonowane.

11. Urzad Gminy w Biatych Btotach wydaje od 2020 roku Samorzadowy kwartalnik Gminy Biate Btota "Tu i

Teraz". Ustalono, ze jeden egzemplarz kazdego numeru nalezy przekazywa¢ do archiwum zaktadowego.
Urzad Stanu Cywilnego Biate Biota:

1. Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego byly kwalifikowane prawidtowo. Czesc
ksiag to ksiegi taczone prowadzone przez kilka lat. Akta zbiorowe pochodzg z lat 1953-2023.

2. Dokumentacja jest przechowywana w pomieszczeniach biurowych USC na pigtrze budynku Urzedu
Miasta i Gminy w drewnianych i metalowych szafach zamykanych na zamki. Lokal jest zabezpieczony
przed pozarem, kradzieza i innymi szkodliwymi czynnikami, wyposazony w urzadzenia do pomiaru
temperatury i wilgotnosci powietrza (wskazania 269C, 39%).

3. Ksiegi usc wymagaja - w zaleznosci od potrzeb - poddania naprawom introligatorskim.

4. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Biatych Btotach przechowywane sg czynne koperty dowodowe (22,5
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m.b.) oraz karty osobowe mieszkancéw (8,4 m.b.). Zamkniete koperty dowodowe s3 systematycznie
przekazywane do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy. Przed przekazaniem wszystkie koperty
dowodowe sg kwalifikowane do kat. B10 co jest nieprawidtowe. Dokumentacja dotyczaca dowodéw
osobistych wydanych w okresie do 1979 r. (wigcznie) nalezy kwalifikowaé jest do kategorii A, z kolei w
okresie od 1980 do 2010 do kategorii BE50.

5. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Biatych Btotach wprowadzono w formie bazy danych, System Rejestréw
Pafistwowych ZRODEO. Od marca 2015 roku zaprzestano tradycyjnego prowadzenia ksiag i wszystkie
czynnosci zwigzanych z rejestracjy stanu cywilnego prowadzone s3 w bazie ZRODLO. W formie
papierowej prowadzi sie wytgcznie akta zbiocrowe.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowoéci

Przygotowac do przekazania do Archiwum Pafistwowego w Bydgoszczy materiaty 2025-02-28
archiwalne, dla ktdrych uptynat 25-letni okres przechowywania w zasobie wiasnym w
sposéb okreslony w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246). Obwoluty i opakowania
zbiorcze dla materiatéw archiwalnych musza spetniac¢ wymogi okreslone w zatgczniku
nr 4 do rozporzadzenia tj. obwoluty (teczki) powinny by¢ wykonane z materiatu litego
bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4 mol/kg, liczbie
Kappa < 5 i gramaturze od 160 do 800 g/m?, a opakowania zbiorcze (pudta) z
materiatu litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej > 0,4
mol/kg i gramaturze od 1100 g/m?. Parametry opakowan nalezy potwierdzic¢
odpowiednim certyfikatem. Poinformowa¢ Archiwum Pafstwowe w Bydgoszczy o
przygotowaniu tych akt. Przed przekazaniem nalezy sprawdzi¢ - w sposéb uzgodniony z
Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy - czy przygotowane materiaty archiwalne nie sa

skazone mikrobiologicznie.

Poprawnie przygotowac¢ do przekazania do Archiwum Parnstwowego w Bydgoszczy 2025-02-28
dokumentacje wtasnosci ziemi i nieruchomoéci z lat 1945-90, w sposdb okreslony w
zaleceniu nr 1.

Przygotowac do przekazania do Archiwum Pafistwowego w Bydgoszczy ksigzki 2025-02-28
meldunkowe i karty rejestru mieszkancéw, w sposéb okresdlony w zaleceniu nr 1.

Sposéb uporzadkowania kart rejestru mieszkancéw nalezy uprzednio uzgodnic z

Archiwum Pafnstwowym w Bydgoszczy.

Koperty dowodowe oséb zmartych przechowywane w archiwum zaktadowym 2025-02-28
zakwalifikowac do wiasciwych kategorii archiwalnych. Koperty, w ktérych dowéd

wydano w okresie do 1979 r. wiacznie zakwalifikowaé do materiatéw archiwalnych.

Przygotowac do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy te koperty

dowodowe, od zamkniecia ktérych uptyneto 25 lat, w sposdb okreslony w zaleceniu nr

1.
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. Dokeonac przegladu catosci dokumentacji wytworzonej przed 2011 rokiem i 2024-08-30
zakwalifikowac do odpowiednich kategorii archiwalnych zgodnie z obowigzujgcym
jednolitym rzeczowym wykazem akt.
8, W miare mozliwosci uzupetni¢ spisy zdawczo-odbiorcze o podpisy 0s6b przekazujacych i 2024-06-28
przejmujgcych dokumentacje oraz o daty przekazania.
£ Uporzadkowad calos¢ materiatéw archiwalnych (dokumentacje kategorii A} zgodnie z 2025-02-28
obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi, w szczegdlnosci uporzadkowac
dokumentacje warunkéw zabudowy.
B Zabezpieczyé, uporzadkowac i opisa¢ dokumentacje fotograficzng publikowana na 2024-08-30
dawnej i obecnej stronie internetowej Urzedu oraz nagrania wtasne publikowane na
portalu YouTube.
B. Przygotowad do przekazania ksiegi stanu cywilnego, dla ktérych uptynat 80-letni i 100- 2025-02-28
letni okres przechowywania w zasobie wtasnym, w sposdb okreslony w zaleceniu nr 1.
18, Kwalifikowac koperty dowodowe do odpowiednich kategorii archiwalnych przed ich —
przekazaniem z Urzedu Stanu Cywilnego do archiwum zaktadowego.
Opis Termin
realizacji
Bydgoszcz 21 12, 1003
DYREKTOK
Archiwum Panstywowego
'.-‘-‘-:-l- b ’
Eugeniusz'Borogij
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki llos¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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






