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Archiwum Pafstwowe w - |wptymeto BB Ui~ ¢ |/ ul. Dworcowa 65
Bydgoszczy 1 ) | = 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat i _ Identyfikator ‘ | Adres
|Optata skabo#3 (ysremony)
5844 2018-01-17 AZ.421.67.2017 127
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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 2016 r., poz.1506, z pdzniejszymi zmianami).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Brusach 884
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Na Zaborach 1, 89-632 Brusy 00053145300000 =
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o Witold Ossowski, burmistrz 1999
Rok utworzenia samarzguzle teryarialngm: Lzl Ne Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
) ) 16, poz. 95). ;
jednostki nadzdr
Nazwa aktu prawnego
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
o, Tk 2007-10-13 4l BK 2013-10-01
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

W strukturze organizacyjnej Urzedu Miejskiego w Brusach funkcjonujg nastepujace komorki
organizacyjne: Wydziat Budzetu i Finanséw; Wydziat Organizacyjno-Prawny; Wydziat Komunikagji
Spotecznej; Wydziat Gospodarki Przestrzennej; Wydziat Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych;
Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego; Petnomocnik ds. informacji niejawnych; Urzad
Stanu Cywilnego; Samodzielne stanowisko ds. zarzadzania informatycznego; Radca Prawny;
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnoéci; Samodzielne stanowisko ds. zaméwieri publicznych;
Petnomocnik ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanii; Samodzielne
stanowisko ds. kontroli; Petnomocnik do wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi i przedsiebiorcami;
Administrator Bezpieczenstwa Informacji.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie




Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasoﬁie
archiwalnym i archiwach w Urzad Migjski w Brusach - Egz. nrA}(. SenaZz

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym,
prowadzenia srodkow ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkow jej przechowywania i zabezpieczenia.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Wojciech Zupa Starszy kustosz 67/2017 04.10.2017 05.10.2017 06.10.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Irena Hoppe inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-10-05 2017-10-05 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Zupa Wojciech 2014-10-02 Kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zatacznik nr 1 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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2011 Zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. Uz 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Hezwaarchivismzadadunego Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Brusach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja kategorii ,A” - akty normatywne wtasne, zarzagdzenia Burmistrza; statut gminy; regulaminy organizacyjne;
protokoty sesji i uchwaty Rady Miejskiej w Brusach; protokoty komisji; wnioski i postulaty radnych; protokoty i uchwaty
Zarzadu Miejskiego w Brusach; organizacje i uroczystosci organizowane przez rady soteckie; wspétdziatanie z sejmikiem
wojewodztwa i radg powiatu; narady Burmistrza z kierownikami; kontrole jednostek podlegtych; opracowania i materiaty
dotyczace budzetow, bilanse; plany i sprawozdania wtasne jednostek; organizacja jednostek upowszechniania kultury;
samorzad wiejski i osiedlowy - protokoty i wnioski; projekty miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
whnioski dotyczace sporzgdzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego na terenie miasta i gminy
Brusy; miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego; zmiany w planach zagospodarowania przestrzennego;
rozgraniczenia i podziaty; sprzedaz gruntéw; numeracja porzadkowa nieruchomosci; wspétdziatanie z mediami;
wspotdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami z terenu gminy; planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych;
programy, prognozy i przedsigwzigcia z zakresu ochrony srodowiska; kroniki i monografie i inna. Dokumentacja kategorii
.B” - akta osobowe, listy ptac, dowody ksiegowe, deklaracje ZUS; deklaracje podatkowe, pozwolenia na budowe;
zamowienia publiczne; karty gospodarstw; decyzje wymiarowe; dodatki mieszkaniowe i inna.

Opis dokumentacji

X tak X tak X tak 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
Altowalatedar 1990 2015 50.70 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

g 1990 2015 130.00 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria g4 2014 5.90 0
B50
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria
"BE50" 1990 2014 4,10 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"g" "B50" "BE50" 1990 2015 140.00 0
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna _ _ _ B
kategoria "A"
Data od Datado llosc w mb, Jedn. arch.
Techoicana 1900 2003 13.40 0
kategoria "B
Data od Datado ILos¢ w mb. badz jedn. Jedn. arch.
inw.
Kartograficzna =4 g, 1998 0.10 0
kategoria "A
Data od Data do ILos¢ w mb. ledn. arch.
Kartograficzna _ _ _ _
kategoria "B"
Data od Data do ILlos¢ w mb. badz jedn. Jedn. arch.
inw.

Ma.terlaty 1990 1991 [Los¢ jedn. arch. _
archiwalne

podlegajace Data od Data do ILos¢ mb. 0.60
przejeciu przez ’
archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzgd Gminy w Brusach, Urzad Miasta i Gminy w Brusach, Gminna Przychodnia w Brusach, Gminna Spétka Wodna w
Brusach.

Opis dokumentacji

X tak X tak X tak 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

Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ -
ng"
Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1983 2009 230 0

"B50"
Dataod Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50" 1964 2009 1.80 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50" "BE50" 1964 2009 4.00 0
razem Data od Datado ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna
kategoria "A" a B B -
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. arch,
Teswacme | .o 1989 10.20 0
kategoria "B
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. ledn. arch.
inw.
RO | 5 1989 0.20 0
kategoria "A
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Kartograficzna
kategoria "B" B B a B
Data od Datado ILlos¢ w mb. badz jedn. Jedn, arch.
inw.
Ma.teria{y 1945 1991 ILo$¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Datado ILos¢ mb. 550
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ MB
panstwowe z -
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Urzad Stanu Cywilnego w Brusach - akta zbiorowe. Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Brusach.

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

e 1955 2006 1.90 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Alktaa ka‘e‘-",’,:f 2000 2012 51.20 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Dataod Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
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Aktowa kategoria
"B*, "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podiegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

2000

Data od

Data od

X tak
Spisy zdawczo-

odbiorcze

2011-02-21

2011-02-21

2011-02-21

2011-02-21

Data przekazania

2017-07-24

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

2012

Spisy materiatdw archiwalnych

Datado

Datado

X tak

przekazanych do archiwum

panstwowego
2.82 163
0.34 37
0.35 35
1.75 199
ILlos¢ (mb.) Ilosc (. a)
2017-08-23 261/2017
Data wydania Numer zgody
zgody

51.20

Ilos¢ w mb,

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

ILlos¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

Gminna
Rada
Narodowa w
Brusach

Rada
Narodowa
Miasta i
Gminy w
Brusach

Urzad Miasta
i Gminy w
Brusach

Urzad
Gminy w
Brusach

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Irena Hoppe

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o
pracg

Forma

zatrudnienia

1961

1988

1988

1973

Daty od -

Strona6z 9

Jedn. inw,

X tak

Ewidencja
udostepnien

1990

1990

1990

1990

- do

Wyksztatcenie srednie oraz specjalistyczne
przygotowanie zawodowe - kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopnia 2000.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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piwnica

parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

ILo$¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BE5Q" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

50.00

Powierzchnia (m?)

Strona7z9

regaty stacjonarne
regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

58.80

195.20

23.60

0.30

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

wWhm 48120

kategoria
"B" (ilosc w

mb.)
w tym

8.10

kategoria
"B50" (ilos¢

w mb.)

WM wan

kategoria

“BE5SQ"
(ilos¢ w
mb.)

1. Dokumentacja zostata poprawnie zaklasyfikowana (podzielona) na odpowiednie grupy

rzeczowe i zakwalifikowana do wiasciwych 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 dokumentaciji, a takze kategorie archiwalng
dokumentacji z okresleniem okresu obligatoryjnego przechowywania dokumentacji
zakwalifikowanej do kategorii ,B").
2. Komérki organizacyjne Urzedu przekazuja dokumentacje do archiwum zaktadowego w
zasadzie terminowo i kompletnie.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatnie]j kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest nastepujgcy: dokumentacja
przechowywana w archiwum zakiadowym jest w catosci uporzadkowana i
zewidencjonowana. Materiaty archiwalne (dokumentacja kategorii ,A") uporzadkowano
wewnetrznie, zszyto i ponumerowano strony oraz umieszczone informacje koncowg o
numeracji stron.

4. Ewidencja prowadzona jest w sposob 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, ktdre posiadajg wymagane przepisami elementy opisu. Na spisach
zdawczo-odbiorczych widniejg podpisy pracownikow przekazujacych i przejmujacych
dokumentacje oraz daty przekazywania.

5. Materiaty archiwalne odziedziczone po Urzedzie Gminy w Brusach, Gminnej Radzie
Narodowej w Brusach, Urzedzie Miasta i Gminy w Brusach, Radzie Narodowe] Miasta
i Gminy w Brusach z lat (1961)1973-1990 zostaly przekazane do Archiwum
Panstwowego w Bydgoszczy.

6. W archiwum zakfadowym znajduje sig 4,50 dokumentacji uwtaszczen i przekazania
ziemi nastepcom z lat 1945-1988 i 1,70 m.b. dokumentacji dotyczacej dowoddw
osobistych (koperty dowodowe zamkniete) z lat 1952-2011. Koperty dowodowe
wymagajg przekwalifikowania i uporzgkowania, a calo$¢ wymienionej dokumentacii
wymaga przetozenia do bezkwasowych obwolut i prawidiowego zewidencjonowania.

7. Stan fizyczny dokumentacji aktowej jest dobry. W ztym stanie fizycznym znajdujg sie
mapy i plany, poniewaz sg zagrzybione i noszg $lady zniszczen fizycznych
(pogniecenia, naddarcia, odklejone ptétno).

8. Lokal archiwum zaktadowego skiada sie z dwdch pomieszczen, usytuowanych
odpowiednio na parterze i w piwnicy budynku Urzedu. Usytuowanie archiwum
zaktadowego w piwnicy jest sprzeczne z § 6 pki. 1 obowigzujgcej instrukcji
archiwalnej. Pozostale warunki przechowywania sg zgodne z instrukcjg archiwalna.
Wskazania przyrzgdow do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza wynosity w
dniu kontroli odpowiednio 20°C i 55%.

@ 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 wykonano czesciowo. Dokonano zmiany
kwalifikacji archiwalnej i odpowiednio uporzadkowano dokumentacje dotyczaca uwtaszczen i
przekazania ziemi nastepcom z lat 1945-1988. Dokonano zmiany kwalifikacji archiwalnej
dokumentacji znajdujace]j sie w archiwum zaktadowym, dla ktorej kategorie archiwalne ulegty
zmianie w zwigzku z wprowadzeniem nowego jednolitego rzeczowego wykazu akt. Catosc
materiatow archiwalnych (dokumentacje kategorii ,A") przetozono do nowych, bezkwasowych
teczek. Nie przekwalifikowano do materiatow archiwalnych dokumentacji dotyczacej dowoddw
osobistych wydanych do 1979 roku wtacznie. Nie przeprowadzono konserwacji map i planow, ktore
sa w ztym stanie technicznym.

Opis

X nie

X nie
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

™

Podpis kontrolujacego

Podpis kiefownika jédnostki’kom towane;

o A LA S e

Zatgczniki [losc: 0
ﬂ Brak

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

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






