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Archiwum Parnstwowe — ul. Dworcowa 65
w Bydgoszczy 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
19136 2023-05-19 - AZ.421.4.2023

Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawna 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

Urzad Miejski w Swieciu

Nazwa jednostki

ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie 000525180 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Krzysztof Kutakowski, 1999
_ 0 samorzadzie terytorialnym burmistrz ;
Rok utworzenia Rok ustalenia
) _ (Dz.U. Nr 16, poz. 95). . . . . .
jednostki Imie i nazwisko kierownika pod nadzér
Nazwa aktu prawnego jednostki
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
X] tak 2018-09-28 X] tak 2023-04-12
Czy posiada? Data ' Czy posiada? Data
dokumentu dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data Poprzednia nazwa Lata od — do

dokumentu
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Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia s
likwidacji postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia 7
upadtosci postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia

organizacyjnych postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania
Data
zakonczenia
postepowania
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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 srodkéw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji,
warunkow jej przechowywania i zabezpieczenia. 3. Postepowanie z dokumentacjg elektroniczng
zgromadzong w systemach EZD i systemach teleinformatycznych do obstugi okreslonych zadan.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Sonia Paradowska Starszy archiwista 5/2023

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli

2023-05-18 2023-05-19 2023-09-29

Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Paulina Zbik Pomoc administracyjna

- Robert Figura Kierowca

Andrzej Krawanski Kierownik USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
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Data kontroli

2023-05-19 2023-05-19 .

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Zupa Wojciech 2017-09-22 - Sprawdzenie prawidtowosci
2017-09-22 klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji znajdujgcej sie w
archiwum zaktadowym, prowadzenia
srodkow ewidencji, stanu technicznego
dokumentacji, warunkow jej
przechowywania i zabezpieczenia.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce;j Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

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

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

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

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Data Akt wprowadzajgcy

Kwalifikator dokumentacji
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2014-11-28 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2022 poz.

1681).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum zakfadowe Urzedu Miejskiego w Swieciu

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja kategorii ,A” - zbidr zarzadzen, ogtoszen i obwieszczer burmistrza; rejestr zarzadzen
burmistrza; sprawozdania z dziatalnosci burmistrza; regulaminy organizacyjne; wnioski i postulaty
radnych; wycinki prasowe dot. wiasnego Urzedu; skargi i wnioski; kontrole zewnetrzne; protokoty z
zebran soteckich; ogtoszenia i obwieszczenia; zebrania organéw uchwatodawczych jednostek
pomocniczych; wspétdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i instytucjami; wspétdziatanie
Sejmikiem Wojewddztwa i Marszatkiem Wojewddztwa; wspoétdziatanie, kontakty z wojewods i
administracjg rzadowa; wspétdziatanie z Radg Powiatu i Starostg; budzet Gminy i jego zmiany; roczne
sprawozdania, analizy i oceny; opiniowanie podziatéw nieruchomosci (rozgraniczenia i podziaty
nieruchomosci); decyzje o warunkach zabudowy; sesje Miejskiej Rady w Swieciu; komisje Miejskiej
Rady; posiedzenia Zarzagdu Miejskiego w Swieciu; realizacja programéw i projektéw finansowanych ze
srodkow zewnetrznych i inna. Dokumentacje kategorii ,,B” — akta osobowe, dowody ksiegowe,
zamowienia publiczne, wycinka drzew, zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j,
ustalanie czynszu na lokale mieszkalne, zgtoszenia meldunkowe i inna. Cato$¢ dokumentaciji (kategoria-
»A” 1,B") jest utozona numerami spiséw zdawczo-odbiorczych na regatach w archiwum zakfadowym,
przez co dokumentacja réznych kategorii archiwalnych jest przemieszana. Taki uktad uniemozliwia
dokfadne oszacowanie ilosci dokumentacji (w szczegdlnosci materiatéw archiwalnych)
przechowywanej w archiwum zaktadowym. Podane ilo$ci dokumentacji sg warto$ciami przyblizonymi.

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 Dokumentacja

audiowizualna elektroniczna

Aktowa

) 1990 2020 87.10 0
kategoria "A"
Data od Data do llos$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ) o4, 2020 251.50 0
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa | 4 qq4 2019 4.30 0
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa )54, 2015 8.10 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktows |..0kh 2020 263.90 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Swieciu - Egz. nr ./\.

Techniczna s s
kategoria "A"
Data od Data do
Techniczna 1990 2003
kategoria "B"
Data od Data do
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llo$¢ w mb. Jedn. arch.. Jed. inw.
28.50 0 0
[lo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

W trakcie kontroli zauwazono kilka teczek w archiwum zaktadowym, ktére nie zostaty spisane
na spisach zdawczo-odbiorczych. Dla akt osobowych prowadzony jest zeszyt ze spisem

nazwisk - w trakcie kontroli ustalono z osoba pracujaca w archiwum zaktadowym, ze akta

osobowe nalezy spisac na spisach zdawczo-odbiorczych.

Materialy | gd 1998
archiwalne v
podlegajace Data od Data do
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

llos¢ jedn. arch.

[lo$¢ mb. 10.00

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Poprzednicy obecnego Urzegu Miejskiego w Swieciu oraz dokumentacja zlikwidowanych jednostek

podlegtych pod Urzad Miejski w Swieciu.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej
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Dokumentacja kategorii ,A”: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Swieciu; Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej; Urzad Powiatowy w Swieciu; Miejska Rada Narodowa w Swieciu; Gminna Rada
Narodowa w Swieciu; Rada Narodowa Miasta i Gminy w Swieciu; Urzad Gminy w Swieciu; Urzad
Miejski w Swieciu; Urzad Miasta i Gminy w Swieciu (w tym koperty dowodowe zamkniete z lat 1977-
2016). Dokumentacje kategorii ,B”: Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Swieciu; Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Swieciu; Urzad Powiatowy w Swieciu; Urzad Gminy w Swieciu; Urzad
Miejski w Swieciu; Urzad Miasta i Gminy w Swieciu; Panstwowy Osrodek Maszynowy (POM) Sulhowo z
lat 1951 - 1991; Zaktad Drogowo-Mostowy z lat 1984-1993; Zaktad Remontowo-Budowlany w Swieciu
REMBUD z lat 1980-1983; Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej i Zakfad Ustug
Komunalnych z lat 1954 - 1995; Terenowy Zesp6t Ustug Projektowych w Swieciu z lat 1973-1988;
Zaktad Ustug Komunalnych w Swieciu; Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Swieciu; Cato$¢ dokumentacji (kategoria ,A” i ,B”) jest utozona numerami spisow
zdawczo-odbiorczych na regatach w archiwum zaktadowym, przez co dokumentacja réznych kategorii
archiwalnych jest przemieszana. Taki uktad uniemozliwia doktadne oszacowanie iloéci dokumentacji (w
szczegolnosci materiatéw archiwalnych) przechowywanej w archiwum zaktadowym. Podane ilosci
dokumentacji sg wartosciami przyblizonymi.

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 Dokumentacja

Aktowa

1951 2016 83.50 0
kategoria "A"
Data od Data do [lo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa s . y _
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 559 1995 8.80 0
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa | g1 1995 22.90 0
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa | ,g,c 1995 31.70 0
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna . o i i
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.

audiowizualna

elektroniczna
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Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

1950

Data od

1951

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

1989

Data do

1998

Data do

x tak

Spisy materiatéw

75.20 0

llos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej

Daty od —

Daty od —

odbiorcze archiwalnych dokumentacji
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
2021-10-27 2.09 147
Data przekazania llos¢ (mb.)
Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad 1946
Powiatowy w Swieciu
Zespoty akt
2021-10-27 0.18 16
Data przekazania llos¢ (mb.)
Urzad Gminy w Swieciu 1975
Zespoty akt
2021-10-27 2.60 174
Data przekazania llos¢ (mb.)
Rada Narodowa Miasta i Gminy w Swieciu 1975
Zespoty akt

Daty od -

Jedn. arch.

udostepnien
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2021-10-27 0.46 37
Data przekazania llos¢ (mb.) llos¢ (j. a.)
Urzad Miasta i Gminy w Swieciu 1976 1982
Zespoty akt Daty od — —do
2021-10-27 0.25 20
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Urzad Miejski w Swieciu 1974 1977
Zespoty akt Daty od — —do
2021-10-27 0.32 25
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Gminna Rada Narodowa w Swieciu 1973 1976
Zespoty akt Daty od — —do
2021-10-27 0.17 14
Data przekazania llo$¢ (mb.) llosé (j. a.)
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Swieciu 1961 1974
Zespoty akt Daty od - —do
Ostatnie  543.03-17 2023-04-07 110/2023

przekazanie

Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody

dokumentacji
niearchiwalnej brakowania
do brakowania

Inne Srodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum
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Paulina Zbik umowa o Policealne Studium Zawodowe - technik
prace archiwista 2005 r.
Robert Figura umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia 2004
prace r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs
zatrudnienia archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 4 135.00 regaty stacjonarne

Usytuowani S¢ i I . ia (m?
sytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchaia (m”) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
W ustaleniach kontroli 0.00 kontrola dostepu

W . 2 7 s
arunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

e At Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Swieciu

zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wfasna

Ksiegi stanu cywilnego, skorowidze i akta zbiorowe.

Opis dokumentacji
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ie

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

1921

Data od

Aktowa

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

Data od

Data od

Data od

2023

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

86.50

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

[los¢ w mb.

llos¢ w mb.
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

W archiwum podrecznym Urzedu Stanu Cywilnego w Swieciu przechowuje sie okoto 7,5 m.b.
zamknietych kopert dowodowych, okoto 15 m.b. kart alfabetycznych mieszkahcéw, okoto 2,5
m.b. kart rejestru mieszkancéw oraz 1,2 m.b. ksigzek rejestru mieszkancéw w tym pojedyncze

ksigzki meldunkowe.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum

Data od

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data do

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

llos¢ GB
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Dokumentacja odziedziczona

USC Swiecie-Wie$, Gruczno, Przechowo, Kosowo, Sulnowo, Topolno, Koztowo, Sartowice.

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Ksiegi stanu cywilnego.

Opis dokumentacji

X tak X nie 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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa 4, 1959 1.80 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa . L n =
kategoria "B"
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa - . . .
kategoria
"B50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa - | e B
kategoria
"BE50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa B £ o y 4
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie
Wykaz spiséw

zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2022-07-07

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

archiwum panstwowego

0.09

Data przekazania

Urzad Stanu Cywilnego Swiecie Miasto

2022-07-07

Zespoty akt

0.10

Data przekazania

Urzad Stanu Cywilnego Swiecie Wie$

2022-07-07

Zespoty akt

0.02

Data przekazania

Urzad Stanu Cywilnego Gruczno, pow. Swiecie

2022-07-07

Data przekazania

Zespoty akt

0.03

Urzad Stanu Cywilnego Gruczno

Zespoty akt

llos¢ jedn. arch.
llos¢ mb.

llos¢ GB

X nie

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

llos¢ (mb.)

1940

Daty od -

llos¢ (mb.)

1936

Daty od -

llos¢ (mb.)

1917

Daty od -

llos¢ (mb.)

1938

Daty od —

Strona 13220

X nie

Ewidencja
udostepnien

llosé (j. a.)

1941

—do

llos¢ (j. a.)

1940

—do

los¢ (j. a.)

1920

—do

llosé (j. a.)

1941

—do
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2022-07-07 0.01

Data przekazania llo$¢ (mb.)

Urzad Stanu Cywilnego Kosowo, pow. Swiecie

Zespoty akt

2022-07-07 0.02

Data przekazania llo$¢ (mb.)

Urzad Stanu Cywilnego Sulnowo, pow. Swiecie

Zespoty akt

2022-07-07 0.03

Data przekazania llos¢ (mb.)

Urzad Stanu Cywilnego Przechowo, pow. Swiecie

Zespoty akt

2022-07-07 0.03

Data przekazania llos¢ (mb.)

Urzad Stanu Cywilnego Sartowice, pow. Swiecie

Zespoty akt

2022-07-07 0.06

Data przekazania llos¢ (mb.)

Urzad Stanu Cywilnego Swiecie

Zespoty akt

Inne srodki Skorowidze.

ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Andrzej Krawanski umowa o -
prace

llosé (j.
1916

Daty od -

Hoscé (j.
1918

Daty od -

llosé (j.
1916

Daty od —

Hosé (j.
1916

Daty od -

llosé (j.
1918

Daty od -

Strona 14220

1921

—do

1921

—do

1920

—do

1921

—do

Q
<~

1921

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

Lokal archiwum zaktadowego

parter 3 40.00 regaty stacjonarne

e . s . . 2
—_ llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) ilelsce praoydla
: archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr
szafy

Wyposazenie
W ustaleniach kontroli 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) s

czujnik ognia i dymu
Zabezpieczenie przed kradziezg i

innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

258.90

w tym kategoria "B", 29560 w tym
"B50", "BE50" razem kategoria
(ilos¢ w mb.) "B" (ilos¢

251.50

w mb.)

wiym 4310
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

WM | 29 00
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja w tym kategoria "A"
techniczna (ilos¢ w mb.)
w tym kateﬁorla B 103.70
(ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. inw.)

W budynku Izby Regionalnej Ziemi Swieckiej przy ul.Kopernika 2 w Swieciu, w dwéch
pomieszczeniach na strychu, przechowuje sie akta zbiorowe.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum
zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia Urzad Miejski w Swieciu
kontroli

1. Przepisy kancelaryjne i archiwalne sg generalnie przestrzegane w
zakresie poprawnosci klasyfikacji dokumentacji na grupy rzeczowe i
kwalifikacji dokumentacji. na kategorie archiwalne. Dokumentacje
przekazuje sie z opéz’nienievm do archiwum zaktadowego - najmtodsze
materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zakfadowym
pochodzg z 2020 roku.

2. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym zostata w
wiekszosci zewidencjonowana , czes¢ dokumentacji wymaga przegladu,
uporzgdkowania i spisania na spisach zdawczo-odbiorczych, a catos¢ -
sprawdzenia zgodnosci ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Teczki
rzeczcowe dokumentacji posiadajg wymagane przepisami instrukcji
kancelaryjnej elementy opisu zewnetrznego (nazwa jednostki
organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki zgodny z rzeczowym wykazem
akt, daty skrajne dokumentacji, a takze kategorie archiwalng
dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania
dokumentacji zakwalifikowanej do kategorii ,,B"”). Materiaty archiwalne
(dokumentacja kategorii "A") sa w réznym stopniu uporzadkowane,
nowsze materiaty archiwalne sa na ogdét uporzadkowane wewnatrz
teczek, zapakowane obwoluty i pudta, dokumentacja w teczkach jest
zszyta, strony zazwyczaj zostaty ponumerowane i zamieszczono
informacje koncowa o liczbie stron. Pozostata czes¢ materiatéw
archiwalnych wymaga uporzadkowania zgodnie z obowigzujacymi
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przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi. Catos¢ dokumentacji
(kategoria ,L,A” i ,B") jest utozona numerami spiséw zdawczo-
odbiorczych na regatach, przez co dokumentacja réznych kategorii
archiwalnych jest przemieszana. Taki uktad uniemozliwia doktadne
oszacowanie ilosci dokumentacji (w szczegdlno$ci materiatéw
archiwalnych) przechowywanej w archiwum zaktadowym. Materiaty
archiwalne nalezy wydzieli¢ na oddzielne regaty.

3. Dla akt osobowych prowadzony jest zeszyt ze spisem nazwisk - w
trakcie kontroli ustalono z osobg pracujgca w archiwum zaktadowym, ze
akta osobowe nalezy spisa¢ na spisach zdawczo-odbiorczych.

4. Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidiowy (prowadzone sa:
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale
na kategorie ,A” i ,B” oraz ewidencja wypozyczen). Stosuje sie
prawidtowe formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, na ktérych znajduja
sie¢ kolejne numery, podpisy przekazujgcych i przejmujacych
dokumentacje oraz daty przekazania. W archiwum zakladowym nie
prowadzi sie rejestréw temperatur i wilgotnosci.

5. Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Swieciu nie przesyta
sprawozdanh rocznych ze swojej dziatalnosci do Archiwum PaAstwowego
w Bydgoszczy. Obowigzek przesytania sprawozdah rocznych z
dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym jest ujety w obowigzujgcych przepisach kancelaryjno-
archiwalnych.

6. W archiwum zaktadowym przechowuje sie 20 m.b. materiatéw
archiwalnych odziedziczonych po Urzedzie Miasta i Gminy w Swieciu i
jego poprzednikach (w tym koperty dowodowe zamkniete z lat 1977-
1998) z lat 1951-1990 (1998), ktére nalezy przekazaé¢ do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy.

7. W archiwum zaktadowym przechowuje sie okoto 5 m.b. materiatéw
archiwalnych Urzedu Miejskiego w Swieciu z lat 1990-1998, ktére nalezy
przekazac do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

8. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Swieciu przechowuje sie okoto 7,5 m.b.
zamknietych kopert dowodowych, okoto 15 m.b. kart alfabetycznych
mieszkahcédw, okoto 2,5 m.b. kart rejestru mieszkahcéw oraz 1,2 m.b.
ksiazek rejestru mieszkancéw w tym pojedyncze ksigzki meldunkowe,
ktére nalezy przyjac na stan archiwum zaktadowego.

9. W archiwum zaktadowym sg przechowywane: kronika zwigzkdéw
zawodowych pracownikéw panstwowych i spotecznych w Swieciu,
kronika 800-lecia Swiecia (1198-1998) oraz album ze zdjeciami, ktére
nalezy zabezpieczy¢ i spisa¢ na spisach zdawczo-odbiorczy. Po
zakonczeniu prac przesta¢ spis zdawczo-odbiorczy do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy. Fotografie w znajdujace sie w albumie
nalezy zidentyfikowac i opisac.

10. W Urzedzie Miejskim w Swieciu obowigzuje tradycyjny obieg
dokumentacji. Nie wdrozono systemoéw elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg. Dokumenty elektroniczne wptywajace do Urzedu sa



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o}narodowym zasobie Strona 18 220
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Swieciu - Egz. nr ./{.

drukowane. Do dnia sporzadzenia protokotu z kontroli, Urzad
Miejski w Swieciu nie przestat do Archiwum Panstwowego w
Bydgoszczy ankiety informacyjnej o systemach
teleinformatycznych dziatajacych w Urzedzie, ktéra zostata
przestana wraz z zawiadomieniem o majacej sie odby¢ kontroli
oraz - na prosbe pani Pauliny Zbik - droga mailowa.

11. Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w piwnicy budynku
Urzedu, jest zabezpieczony przed pozarem i kradziezg, wyposazony w
centralne ogrzewanie, wentylacje, prawidiowe oswietlenie, drzwi
zamykane na zamki patentowe, gasnice proszkowag z waznym atestem,
termometr i higrometr znajdowat sie tylko w jednym pomieszczeniu
(wskazania 17,8°C, 53%). Brak czujnikéw ppoz. Dwa pomieszczenia
archiwum zaktadowego zostaty wyremontowane i wyposazone w regaty
jezdne. Mimo przeprowadzonego remonty w jednym z pomieszczen na
zewnetrznej Scianie pojawity sie slady wilgoci. Znajdujgce sie przy tej
$cianie materiaty archiwalne nalezy natychmiast przenies¢ w bezpieczne
miejsce. W pozostatych dwéch pomieszczeniach zauwazono na Scianie
slady wilgoci, odpekanie tynku i prawdopodobnie grzyb. Usytuowanie
archiwum zaktadowego w piwnicy zwieksza zagrozenie dla
bezpieczehstwa przechowywanej dokumentacji, poniewaz istnieje
wieksze ryzyko zalania lokalu, awarii instalacji c.0o. i wodno-
kanalizacyjnej itp.

Urzad Stanu Cywilnego w Swieciu

1. Zasady i tryb rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywania czynnosci z
zakresu rejestracji stanu cywilnego reguluje ustawa z dnia 28 listopada
2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz.U. 2023 poz. 1378). Ksiegi
stanu cywilnego i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego byty
kwalifikowane prawidtowo. Cze$¢ ksigg stanu cywilnego to ksiegi
tgczone prowadzone przez kilka lat.

2. Dokumentacja jest przechowywana w trzech pomieszczeniach o tgcznej
powierzchni okoto 40 m2, jedno w pomieszczeniu biurowym na parterze
budynku w zamykanych na klucz szafach, gdzie przechowuje sie ksiegi i
dwa nastepne na strychu budynku Izby Regionalnej Ziemi Swieckiej przy
ul. Kopernika 2 w Swieciu, w ktérych znajduja sie gtéwnie akta zbiorowe.
Lokal jest zabezpieczony przed pozarem, kradzieza i innymi szkodliwymi
czynnikami, wyposazony w urzgadzenie do pomiaru temperatury
(wskazania 23 2C) i wilgotnosci powietrza (wskazania 30%). Starsze akta
zbiorowe sg dos¢ ciasno pouktadane na pétkach w pomieszczeniu na
strychu, wymagajg odkurzenia, a samo pomieszczenie ods$wiezenia.
Wtéropisy ksigg zostaty przekazane przez USC w Swieciu do gmin
powiatu w 2009 roku.

3. W archiwum podrecznym Urzedu Stanu Cywilnego w Swieciu
przechowuje sie okoto 7,5 m.b. zamknietych kopert dowodowych, okoto
15 m.b. kart alfabetycznych mieszkancéw, okoto 2,5 m.b. kart rejestru
mieszkancéw oraz 1,2 m.b. ksigzek rejestru mieszkancéw w tym
pojedyncze ksigzki meldunkowe, ktére nalezy przekazac¢ do archiwum
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

zaktadowego.

4. Ksiegi, dla ktérych uptynat 100-letni (ksiegi urodzen) i 80-letni (ksiegi
matzenstw i zgonéw) okres przechowywania w zasobie wtasnym, zostaty
przygotowane i oczekujg na przekazanie do Archiwum Panstwowego w
Bydgoszczy.

5. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Swieciu wprowadzono w formie bazy
danych, System Rejestréw Panstwowych ZRODLO. Od marca 2015 roku
zaprzestano tradycyjnego prowadzenia ksigg i wszystkie czynnosci
zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego prowadzone sg w ZRODLO. W
formie papierowej prowadzi sie wytgcznie akta zbiorowe.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Zalecenia pokontrolne wydane w wyniku ostatniej kontroli zostaty cze$ciowo
wykonane: 1. Materiaty archiwalne z lat 1990-1991 nie zostaty przekazane do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy; 2. Cze$ciowo zewidencjonowano i

~ uporzadkowano odziedziczone materiaty archiwalne; 3. Przekazano do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy czes$¢ odziedziczonych materiatéw archiwalnych; 4. Nie
przekazano do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy zamknietych kopert
dowodowych wydanych do 1979 roku wtacznie.

Opis

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosié pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jego otrzymania.

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

miejscowosé i data

f . .
Sweae A6.02. 2oy,

~ oy 7 = 5 &0
Krzvsztol Kulakowset .
Podpiskierownika jednostki kontrolowane;j

Protokét sporzgdzono w 2 egz.

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

miejscowosc i data

Bydgoszcz 14, (7 27

St. archiwista
Oddsiatu | kertaltowanta narodowego
zasobm archiwalnego

nia Paradowska

Podpis kontrolujacego
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