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Archiwum Parnstwowe w Bydgoszczy przesyta w zataczeniu wystgpienie pokontrolne
dotyczace kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

w Urzedzie Miejskim w Koronowie.
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1. Wystgpienie pokontrolne

Osoba prowadzgca sprawe:

Pani Matgorzata Rzepecka

@@@ Dt @ Szukaj w Archiwach

Archiwum Panistwowe w Bydgoszczy - ul. Dworcowa 65, 85-009 Bydgoszcz
telefon: (52) 33-95-401; email: kancelaria@bydgoszcz.ap.gov.pl; www.bydgoszcz.ap.gov.pl
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Archiwum Paristwowe w - 6 ul. Dworcowa 65

Bydgoszczy 85-009 Bydgoszcz

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)

16644 2023-04-12 AZ.421.61.2022 593

Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 r. poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

" Urzad Miejski w Koronowie 895
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
Plac Zwyciestwa 1, 86-010 Koronowo 000523436 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Matgorzata Rzepecka Kierownik Oddziatu Nadzoru 101/2022 2022-09-12
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nrupowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

N

Jata kontroli

2022-09-12 2022-09-12 -

Data rozpoczecia kontrolj Data zakoriczenia kontroli 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 znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia Srodkéw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia.

Zakres i przedmiot kontroli

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

1. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na odpowiednie grupy rzeczowe i
zakwalifikowana do wtasciwych 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 archiwalng dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii ,,B").



/
Wystapienie pokontrolne AZ.421.61.2022 - Egz. nr , strona ez

2.

10.

11.

12

13:

14.

15.

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego terminowo i kompletnie, w stanie
uporzadkowanym oraz na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Przy przejmowaniu sprawdzana jest
zgodnos¢ spiséw z przekazywang dokumentacja.

Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidtowy (zaprowadzono: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych,
spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorig ,,A" i ,,B" oraz ewidencje wypozyczen). Spisy zdawczo-
odbiorcze zawieraja wszystkie wymagane przepisami elementy.

Stan techniczny dokumentacji nie budzit zastrzezefi. Materialy archiwalne (dokumentacja kategorii "A")
zapakowano obwoluty bezkwasowe, uporzadkowano wewnetrznie, zszyto i ponumerowano strony wraz z
informacja kohcowa o ich ilosci.

W archiwum zaktadowym znajduje sie: 2,75 m.b. ksiag meldunkowych z lat 1945-1975 oraz 7,5 m.b.
dokumentacji dotyczacej wtasnosci nieruchomosci z lat 1945-1987 czesciowo przygotowanej do
przekazania do Archiwum Pahstwowego w Bydgoszczy. W jednej teczce znajduje sie kilka spraw
dotyczacych uwtaszczen. ;

W archiwum zaktadowym znajduje sie 0,15 m.b. akt zbiorowych zgondw z lat 1990-1992.

W archiwum zaktadowym znajduje sie 0,5 m.b. dokumentacji dotyczacej rzemieslnikéw z lat 1945-1990,
ktéra nalezy przekaza¢ do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy.

Okoto 6 m.b. akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym wymaga przeprowadzenia ekspertyzy w celu
wydzielenia akt kategorii ,A".

Materiaty archiwalne po Pafstwowym Oérodku Maszynowym w Stopce (4,9 m.b. przekwalifikowane do
kategorii "A" w wyniku ekspertyzy) zostaty czesdciowo przygotowane do przekazania do Archiwum
Pafistwowego w Bydgoszczy - umieszczone zostaty w opakowaniach bezkwasowych lecz nie
przeprowadzono dezynfekcji.

W Wydziale Spraw Obywatelskich znajduje sie ok. 5,5 m.b. dokumentacji dotyczacej dowoddéw
osobistych (kopert dowodowych zamknigtych) z lat 1952-2020.

W Urzedzie Stanu Cywilnego znajduje sig 17 m.b. kart osobowych mieszkancéw oraz 1,5 m.b. kart
meldunkowych.

W Urzedzie Miejskim w Koronowie wprowadzono elektroniczny system zarzadzania dokumentacja
Proton, ktéry spetnia role wspomagajaca w obiegu dokumentacji. Skanowane sg pierwsze strony
wptywajgcej korespondencji tradycyjnej. Catos¢ spraw prowadzona jest w systemie tradycyjnym -
papierowo. Dokumenty elektroniczne wptywajace do Urzedu sq kazdorazowo drukowane. Baza danych
systemu Proton zajmuje okoto 460 GB danych.

Urzad Miejski w Koronowie wspétpracuje z firma MW Concept Sp. z 0.0. w kwestii realizacji ustugi
transmisji on-line oraz zabezpieczania nagran posiedzef Rady Miejskiej w Koronowie. Nagrania z
posiedzen sa réwniez przechowywane w dwdéch kopiach: na lokalnym serwerze znajdujacym sie w
siedzibie Urzedu oraz dysku zewnetrznym. Obecnie nagrania zajmuja okoto 210 GB.

Dokumentacja fotograficzna i audiowizualna z wydarzen przechowywana jest na lokalnym serwerze
znajdujacym sie w siedzibie Urzedu. Obecnie zajmuje okoto 1,5 TB.

Lokal archiwum zaktadowego sktada sie z czterech pomieszczen i jest usytuowany na parterze oraz
strychu budynku przy Placu Zwyciestwa 1 oraz piwnicy budynku przy ul. Pomianowskiego 1. Warunki
przechowywania sg zréznicowane w zaleznoéci od lokalizacji. Na strychu, gdzie przechowywane sg
réwniez materiaty archiwalne, wystepuja duze wahania temperatur od 5°C zimg do 25°C latem. W
pomieszczeniu brak ogrzewania. W dniu kontroli odczyt wiasnym urzadzeniem wynosit 19,6°Ci41%
wilgotnosci. W pozostatych pomieszczeniach warunki przechowywania sg dobre, z zastrzezeniem, iz
usytuowanie magazynu w piwnicy budynku przy ul. Pomianowskiego 1 jest niezgodne z § 6 instrukcji
archiwalnej. Wszystkie pomieszczenia sg wyposazone w system przeciwpozarowy, czujki
antywtamaniowe, gasnice, regaty drewniane lub metalowe. W magazynie na strychu czes¢ dokumentacji
lezy na podtodze.

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objgtym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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Pouczenie:

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

~Zataczniki [los¢: 0

€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Bydgoszcz
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1. Przygotowa¢ do przekazania do Archiwum Panhstwowego w Bydgoszczy materiaty 2024-08-30
archiwalne z lat 1990-1997 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
pafhstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej ( Dz. U. z 2019 r. poz. 246).
Obwoluty i opakowania zbiorcze dla materiatéw archiwalnych muszg spetnia¢ wymogi
okreélone w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia tj. obwoluty (teczki) powinny byc
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 potwierdzi¢ odpowiednim certyfikatem. Poinformowa¢ Archiwum Panstwowe w
Bydgoszczy o przygotowaniu tych akt.

2. Przygotowac do przekazania do Archiwum Pahistwowego w Bydgoszczy dokumentacje 2024-08-30
dotyczaca uwtaszczen i przekazania ziemi nastgpcom z lat 1945-1987 w sposéb
okreslony w pkt 1.

3. Przygotowywac do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy ksiegi ¢ 2024-08-30
meldunkowe oraz dokumentacje dotyczaca rzemiesinikéw w sposéb okreslony w pkt. 1.

4. Wystapi¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy z wnioskiem o przeprowadzenie 2023-10-31
ekspertyzy archiwalnej w celu wydzielenia akt kategorii ,A".

5. Dokofczy¢ przygotowywanie materiatéw archiwalnych po Panhstwowym Osrodku 2024-08-30
Maszynowym w Stopce do przekazania do Archiwum Pahstwowego w Bydgoszczy w
sposéb okreslony w pkt 1 oraz przeprowadzi¢ odkazanie akt w komorze fumigacyjnej. Po
dezynfekcji akta nie moga wroci¢ w to samo miejsce, w ktérym sa obecnie
przechowywane.

6. Przeja¢ na stan archiwum zaktadowego koperty dowodowe zamkniete przechowywane 2023-10-31
w Wydziale Spraw Obywatelskich i przypisa¢ je do odpowiednich kategorii archiwalnych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7.  Przenieéé catoéé dokumentacji z magazynu usytuowanego na strychu gmachu Urzedu 2023-12-29
Miejskiego w Koronowie do lokalizacji spetniajacej normy przechowywania dokumentacji
okreélone w instrukcji archiwalnej (zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67)).

Opis Termin realizacji



