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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Nr 4020-52/2008

... Urzqd Miejski w Wiechorku

...89-410 Wigcbork, ul. Mickiewicza22

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawnq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 w zwiqzku 2
art. 22 i 33 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2006 r. Nr 97, poz. 673 z pioiniejszymi zmianami).

Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 19 czerwca 2008 roku Malgorzata Rzepecka kierownik

Oddzialu [l Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy, nr upowaznienia do kontroli 407-1/08, w

obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani Jolanty Nickel, podinspektora.

. Jednostka zostala utworzona 07-06-!??0 r. pierwsza sesja Rady Miejskiej w Wigchorku,
obecnie kieruje niq pan Pawel Toczko - burmistrz. Organem nadzorujqcym w zakresie
zgodnosci z prawem uchwal podejmowanych przez organy gminy jest Wojewoda Kujawsko-

Pomorski.

W kontrolowanej jednostce organizacyjnej obowiqzujq: Statut Gminy Wiechork — Uchwata Nr
VI/43/03 Rady Miefskief w Wigchorku z dnia 28 lutego 2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu
Gminy Wigcbork (Dz. Urz. Woj. Kuj. — Pom. z 13 maja 2003 r. Nr 45, poz. 749), zmiana —
Uchwata Nr VIIl/54/03 Rady Miejskiej w Wigchorku (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. Nr 45, poz. 752)
i Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wiecborku wprowadzony Zarzqdzeniem
Burmistrza Wiecborka Nr 0152/22/07 z dnia 28 maja 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiemu w Wiechorku. W strukturze organizacyjnej Urzedu
Miejskiego w Wigchorku funkcjonujq nastgpujgce komorki organizacyjne: Referat Finansowo-

Ksiegowy; Referat Organizacyjny; Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Lesnictwa i Drog;



l.

Referat ds. Inwestycji, Planowania Przestrzennego i Gospodarki Nieruchomosciami; Referat ds.

ochrony; Urzqd Stanu Cywilnego i Referat ds. Rozwoju i Promocji.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

Ostatniq kontrolg Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy przeprowadzilo w dniu 1 czerwea 2005
roku.

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

Ustalenia kontroli:

W jednostce kontralowanej obowiqzujq przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego Urze¢du Miejskiego w
Wiecborku, wprowadzona w Zycie Zarzqdzeniem Nr 0152-3/03 Burmisirza Wigchorka z dnia
24 lutego 2003 roku w sprawie: ustalenia instrukcji organizacji i zakresu dzialania
Archiwum Zakladowego Aktowego Urzedu Miejskiego w Wiechorku,

b) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona w Zycie w dniu 01 stycznia 2000 r. Rozporzqdzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z pozniejszymi
zmianami),

¢) jednolity rzeczowy wykaz akt dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych bedacy
zalqcznikiem Nr 4 do cytowanego w ustepie ,,b" przepisu, a wprowadzony na podstawie §1
ust. 3 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajqcego
rozporzqdzenie w sprawie ins}:'ukcﬂ kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiqzkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 2003 r., poz. 636 — zalqcznik nr 2).

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

paristwowej administracji archiwalnej.

Przestrzeganie przepisow kancelaryjno-archiwalnych: przepisy kancelaryjno-archiwalne sq

obecnie przestrzegane w zakresie poprawnosci klasyfikacji (podzialu) dokumentacji na grupy

rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne. Na biezqco przekazywana jest
dokumentacja z Biura Rady, wlqcznie z protokolami sesji, inne komorki organizacyjne nie
przestrzegajq terminow przekazywania materialow archiwalnych do archiwum zakladowego po
roku od zakonczenia spraw, co jest niezgodne § 35 i § 36 obowiqzujqcej instrukcji

kancelaryjnej, dokumentacje niearchiwalng (kategorii "B") przekazuje si¢ terminowo.



3. W praktyce kontrolowana jednostka stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy rozszerzony o

rejestr pism wplywajqcych.

4. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja aktowa wlasna: kategoria ,,A" 3,96 m.b. z lat 1990-2006, kategoria ,,B" 61
m.b. z lat (1947)1990-2006, w tym akta osobowe kategoria ,,BE-50" -0,7 m.b. z lat
(1947)1990-2007 i ok. 3,5 m.b. akt pracownikow interwencyjnych,

b) dokumentacja aktowa odziedziczona po: Urzedzie Miasta i Gminy w Wiechorku kategoria
WA" 2,50 m.b. z lat 1973-1990, Radzie Narodowej Miasta i Gminy w Wiechorku kategoria
WA" 2,40 m.b. z lat 1975-1990, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Wiechorku
kategoria ,, BE-50" 0,20 m.b. z lat 1955-1972 oraz 7,10 m.b. z lat 1945-1978 dokumentacji
dot. przekazania ziemi, kiéra moze stanowic¢ materialy archiwalne,

c) dokumentacja techniczna wlasna i odziedziczona: kategoria ,, B" 19,20 m.b.,

d) dokumentacja zdeponowana przez: Zwiqzek Mlodziezy Wiejskiej Zarzqd Miejsko-Gminny w
Wiecborku kategoria ,,A” 0,05 m.b. z roku 1983, Przedsiebiorstwo Budownictwa
Rolniczego w Wiechorku kategoria ,B” 10,20 m.b. z lat 1972-1992 w tym 5,00 m.b. akt
osobowych kategorii ,, BE-50".

e) dokumentacja na nosnikach magnetycznych i optycznych nie wystepuje,

/) dokumentacja kartograficzna nie wystepuje,

g) dokumentacja audiowizualna nie wystepuje.

5. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 106,61 m.b. w tym kategoria ,,A" 8,91 m.b. oraz
kategoria ,B" 97,7 m.b., w tym akta osobowe BE-50 5,90 m.b.

6. Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu przez Archiwum Paristwowe:

- w zwiqzku z przeksztalceniem Urzedu Miasta i Gminy w Wiechorku i likwidacjq Rady
Narodowej Miasta i Gminnej w Wiecborku obejmujq: 4,90 m.b. z lat 1973-1990.

7. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji jest dobry, poniewaz dokumentacja jest w calosci
zewidencjonowana, posiada prawidlowy opis zewnetrzny, zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami
nadane kategorie archiwalne. Materialy archiwalne (dokumentacja kat. ,A") sq
uporzqdkowane wewnelrznie, opisane i szyte, protokoly sesji - oprawione. Materialy archiwalne
z lat 1973-1990 , kiore bedq przekazywane do Archiwum Parstwowego w Bydgoszczy sq
przygotowane, nalezy jedynie dokona¢ poprawek w spisach zdawczo-odbiorczych. Wskazana

Jjest wymiana niektorych obwolut.



Stan fizpczny zhioru - nalezy uznaé za sredni ze wzgledu na zle warunki przechowywania

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie byla porzqdkowana przez osoby

z zewnqtrz.

10. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujqce srodki ewidencyjne:

a)
b)
¢)
d)
e)

11.

12.

13.

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,

spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kat. ,,A" i kat. ,B" - tak,

spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Paristwowego - tak,

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,

ewidencje wypozyczen - tak,

Srodki ewidencyjne sq prowadzone poprawnie, ustalono, ze drobne usterki w postaci spisania
kilku teczek materialow archiwalnych (kategorii "A") pod jednq pozycjq spisu zostang
poprawione.

Udostgpnianie dokumentacji: dokumentacje udostepnia si¢ sporadycznie, zwroty nastepujq
terminowo. Zaginie¢¢ akt - zgodnie z oswiadczeniem pani Nickel - nie stwierdzono.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgodq Archiwum
Panstwowego, ostatnio w 2000 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego: Urzqd Miejski w
Wiechorku nie przekazywal materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego w

Bydgoszczy. "

/4. Osobq odpowiedziaing za prowadzenie archiwum zakiadowego jest pani Jolanta Nickel,

13

posiadajqca wyksztalcenie Srednie, oraz specjalistyczne przygotowanie zawodowe - kurs
archiwalny I stopnia. Prowadzi archiwum zakladowe w ramach wykonywanych czynnosci
stuzbowych. W najblizszym czasie prowadzenie archiwum zakiadowego przejmie inny
pracownik Urzedu.

Warunki pracy personelu archiwum sq zle (pkt 16 - lokal archiwum zakladowego).

16. Archiwum zakladowe posiada samodzielny lokal, usytuowany w wolnostojacym budynku. Jest

to pomieszczenie o powierzchni ok. 60 m’. Wyposazenie lokalu stanowiq metalowe regaly o
lqcznym metrazu ok. 200 m.b. Brak odpowiedniego miejsca do pracy dla osoby prowadzqcej

archiwum zakladowe.



17. Lokal archiwum zakladowego jest wilasciwie zabezpieczony przed kradziezq i szkodnikami,
poniewaz ma: instalacje alarmowq, drzwi obite blachq i zamykane na zamek patentowy, gasnice
proszkowe z waznymi atestami. Nie jest natomiast zabezpieczony przed niszczqcym dziataniem
wilgoci (wskazania higrometru 75% wilgotnosci powietrza i termometru 18°C), na scianach
pojawil si¢ grzyb, a na podlogach widoczne sq wilgotne zacieki. Sq to warunki szkodliwe
zarowno dla przechowywanej tam dokumentacji jak i dla pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie archiwum. Lokal wymaga generalnego remontu, a dokumentacja odkurzania.

18. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli wykonano.

19. Inne ustalenia kontroli: nie ma innych ustalen.

20. Ocena ogolna przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych: przepisy kancelaryjne i
archiwalne sq przestrzegane w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji. Dokumentacja
w wigkszosci przekazywana jest na biezqco do archiwum zakladowego. Akta sq uporzqdkowane
i zewidencjonowane. Lokal archiwum zakladowego nie spefnia warunkéw do przechowywania

dokumentacji.

Kierownik kontrolowanej jednostki mote zglosi¢ w terminie 7 dni od daty otrzymania protokolu
ewentualne zastrzeienia do jego tresci.

Zalecenia pokontrolne zostanq przestane odr¢bnym pismem.

Protokdl podpisali:
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(kierownik korggrolowanej jefinostki) arghiwista zakladowy) (przeprowadzajqcy kontrolg)




