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Wasze pismo z dn.: Wasz znalc Nasz znak: Data:

[ 11402-31/11 27 pazdziernika 2011 r.

ZALECENIA POKONTROLNE

W oparciu o art. 21 ust. 2 oraz art. 28, pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698.) przedstawiciel Archiwum Panstwowego
w Toruniu mgr Janusz Bonezkowski przeprowadzit w dniu 17 sierpnia 2011 r. kontrole archiwum

zaktadowego:

Urzedu Miasta Chelmna.

W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze:

.

1. W archiwum zakladowym w dalszym ciggu brakuje komialetu materiatéw archiwalnych z lat 1990-
2009.

2. Dokumentacja wytworzona przez Rade 1 Zarzad pozostaje nieoprawiona w formie ksigzkowej.

3. W pomieszczeniach magazynowych brakuje rezerwy magazynowej.

4, Warunki przechowywania i pracy w archiwum zaktadowym wymagajg poprawy.

W oparciu o powyzsze ustalenie Archiwum Panstwowe w Torunin wydaje nastepujace zalecenia

pokontrolne:
1. Nalezy przekaza¢ do archiwum zakladowego komplet materiatéw archiwalnych z lat 1990-
2009, Jednocze$nie przypominamy, ze materialy archiwalne nalezy przekazywaé do archiwum

zakladowego regularnie, po dwdch latach przechowywania w komoree organizacyjnej, zgodnie
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z § 63.1 instrukeji kancelaryjnej bedacej Zatacznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazdéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67); Archiwum Panstwowe w Toruniu przypomina rdwniez o
obowigzkowym przekazywaniu do archiwum zaktadowego dokumentacji elektronicznej (np.
nagran z sesji Rady Miasta, zdie¢ z uroczystodci, kopii bezpieczenstwa baz danych czy kopii
dokumentéw Urzedu). Jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajgcych
materiaty archiwalne nalezy przestaé¢ do Archiwum Panstwowego w Toruniu.

2. Nalezy oprawié w formie ksigzkowej protokoly z sesji Rady, posiedzen Komisji, Zarzadu
Miasta oraz komplet uchwal Rady zgodnie z § 47 instrukeji kancelaryjne; wprowadzonej
zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22.12.1999 1. w sprawie instrukeji kancelaryjnej
dla organow gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U, Nr 112, poz. 1319 z pdzn. zm. ).

3. Nalezy zagospodarowaé kolejne pomieszczenie magazynowe dla potrzeb archiwum
zaktadowego.

4. Nalezy poprawié¢ warunki pracy i przechowania akt zgromadzonych w archiwum zakladowym
zgodnie z obowigzujaca instrukcjg archiwalng. (zalgeznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukecji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zakladowych

Dz. U. Nr 14, poz. 67).

Termin wykonania zalecen pokontrolnych:

Dla pkt. 1 do 31.03.2012 1.
Dla pkt. 2, 3 w jak najszybszym terminie.

Ponadto Archiwum Panstwowe przypomina rowniez, ze w zwigzku z wejsciem w zycie
rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukecji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67), nalezy:

»  zgodnie z § 6.3 w/w rozporzadzenia nalezy przekwalifikowaé w jak najszybszym czasie

dokumentacje wytworzong do dnia 31.12.2010 r. wedlug kategorii archiwalnych
zawartych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, ktory jest zalgcznikiem nr 2 w/w
rozporzadzenia (jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorezych zawierajgeych materiaty
archiwalne nalezy przekazaé do Archiwum Panstwowego w Toruniu};

»  w okresie 5 lat od momentu wejécia w zycie w/w rozporzadzenia nalezy dostosowaé

warunki przechowywania akt w archiwum zakladowym, jego wyposazenie oraz



zabezpieczenia przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami do przepiséw
zawartych instrukcji archiwalnej bedacej zalgcznikiem nr 6 w/w rozporzadzenia;

>  zgodnie z § 53 instrukcji kancelaryjnej nalezy znakowaé przesytki wszczynajace lub
dotyczace konkretnej sprawy.

»  dokumentacje nalezy przekazywaé do archiwum zakladowego w teczkach
bezkwasowych zgodnie z § 15.4.e instrukcji archiwalne;j.

»  przypominamy réwniez, ze zgodnie z § 4.3 instrukcji archiwalnej archiwum zaktadowe
powinno by¢ osobng komérka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy, w
zwigzku z czym nalezy zmieni¢ regulamin organizacyjny, w taki sposéb aby byl zgodny
z w/w przepisem instrukcji archiwalnej;

»  zgodnie z § 5.10 i 18.2 nalezy przesta¢ co roku do Archiwum Panstwowego w Toruniu
sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zakladowego wraz z jednym egzemplarzem
spisow zdawczo-odbiorczych zawierajgcy materialy archiwalne z poszczegdlnych

komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Chetmno.

W terminie 30-stu dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Toruniu pisemng informacje o s$rodkach podjetych w celu realizacji zalecen
pokontrolnych oraz powiadomi¢ odrgbnym pismem o petnej ich realizacji.
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Protokol kontroli archiwum zakladowego

Urzedu Miasta Chelmno

ul. Dworcowa 1

86-200 Chelmno

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21, ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r, 0 narodowym zascbie archiwainym i archiwach (Dz. U. 22011 r. Nr 123, poz. 698).

I

Informacje wstepne,

Kontrole przeprowadzil w dniu 24 sierpnia 2011 r. mgr Janusz Bonczkowski -
archiwista Archiwum Panstwowego w Toruniu nr upowaznienia do kontroli 407-2/2011
w obecno$ci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani llony Siudowskiej -
referenta ds. archiwum Urzedu Miasta w Chelmnie.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. (I sesja odbyla si¢ w dniu
7.06.1990 r.). Jednostky kieruje obecnie Pan Mariusz Kedzierski — Burmistrz Miasta
Chetmna organem nadrz¢dnym lub nadzorujgeym jednostki jest .ooinveninnnnn. reessareeens
Statut i regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki — obowigzuje: uchwata Nr
X1/83/2003 Rady Miejskiej z dnia 30 wrzesnia 2003 r. w sprawie uchwalenia statutu
Gminy Miasta Chelmna oraz zarzadzenie Nr X11/165/1999 Rady Miasta Chelmna z dnia
29 czerwea 1999 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Chelmna.

Zmiany organizacyjne w przeszloScit........ii e



b)

d)

.

1)

(data § nazwa aktu prawnego)
o

w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztaleenia — nie.

Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 29.08.2006 .

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne
(uzgodnione z archiwum panstwowym):

instrukeja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz.
U. Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 1

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem: Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)- zalgcznik nr 2;

instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18.01.2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zaktadowyeh (Dz. U.

Nr 14, poz. 67)- zatgcznik nr 6;

Ustalenia kontroli.

Stosowanie przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych, szezegdlnie w  zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i
regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakladowego: na wybranych teczkach
przechowywanych w archiwum zakladowym sprawdzono kwalifikacje i klasyfikacje akt,
ktére byly zazwyczaj zgodne z przepisami obowigzujagcymi do 31.12.2010 r. (jedynie
Wydziat Techniczno-Inwestycyjny stosuje bigdnie hasla lub tez nie stosuje hasel z
jednolitego rzeczowego wykazu akt). Osoba sprawujaca nadzoér nad zasobem nie
rozpoczela jeszeze prac nad przekwalifikowaniem akt zgromadzonych w archiwum
zakladowym zgodnie z § 6.3 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 1.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych. Nie wszystkie komorki

organizacyjne przekazujg regularnie i kompletnie dokumentacje aktowg do archiwum



2)

a)

zakladowego. Do tej pory nie przekazano rdéwniez do archiwum zakladowego
dokumentacji w postaci elektronicznej (np. nagrania z sesji Rady Gminy; fotografil z
wydarzen, uroczystosci, w ktdrych biorg udzial przedstawiciele Urzedu Miasta), co jest
whrew § 63.1 instrukcji kancelaryinej bedgcej zatacznikiem nr 1 do w/w rozporzadzenia
(zarwno dokumentacja aktowa jak 1 dokumentacja elektroniczna — powinny by¢
przekazywane do archiwum zaktadowego po 2 letnim okresie przechowywania w
komérce organizacyjnej). W archiwum zakladowym brakuje kompletu materiatow
archiwalnych.

Zbidr dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 21,68 mb, z lat 1990-2009;
kategorii B w ilosdci 72,97 mb, z lat 1990-2009;
w tym akta kategorii ,,B50” (listy plac i karty wynagrodzen) 2,32 mb, z lat 1991-
2004, kat. ,,BE30” (akta osobowe pracownikéw Urzedu i pracownikow

interwencyjnych) 10,1 mb, z lat 1990-2006;

nierozpoznana w ilogei.............. e mb, ziat..... U
- techniczna:

kategorii A w ilosci 3,94 mb, jedn. inw.,.....-......jedn. arch., z lat {1983] 1990-

2002

kategorii B w ilosci 2,23 mb, jedn. inw., ....-.....jedn. arch., z lat [1983] 1990-

2002

nicrozpoznana w iloscei............ e oryginaty rysunkéw w kalkach z lat....-....

- elektroniczna na noénikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosel ..-.. jedn. inw. ..-..., czasu nagran ....... S zlat ... SR

kategorii B w ilodel.....-......jedn. inw.,, z fat.......coon S RUUUTUUTUTOTTTRRORON

nierozpoznana w ilosci......-.....jedn. inw., z lat..................... I POTTTUPPRUI PR
- kartograficzna:

kategorii A w ilosci......-.....jedn. inw.,......-......jedn. arch.(arkuszy) z lat.....-.......

kategorii B w ilosci......-..... jedn. inw.,......-.......jedn, arch.(arkuszy) z lat.....-........

nierozpoznana w ilosci........... e arkuszy z lat........ooee S RPRTPRTRY

- audiowizualna:
nagrania:

kategorii A w ilodet.....-..... jedn. inw.,.....-......czasu nagran z lat........... ORI

.
J



nierozpoznana w ilosci....... s pudetek z lat.......cocooiininninn e
inne w ilosel............ e SZIOK Z 1AL USSP PPRPON
fotografie:

kategorii A w ilosci...-...jedn. inw.,...-....negatywdw,...-...pozytywow, z lat....-......
kategorii B w ilosci...-...jedn. inw.,...~...sztuk, z lat..........c.covinnn. I STOTPP RO
nierozpoznana w ilosct............. S sziuk, z lat.....o TUTURURRPRPPRY
inne w ilo$ci...oovcveeiininnn TR sztuk, zlati R TUTTRUUPSURTRORRIPON
filmy:

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: w archiwum zakladowym

przechowywane sg materialy archiwalne (kat. A) z nastepujacych komorek

organizacyjnych:

Referat O$wiaty, Kultury i Promocji (wezesniej Referat Oswiaty, Kultury,
Sportu i Turystyki) w postaci: plandéw 1 sprawozdan zbiorczych z lat 1997-
2007; wspoldzialania kontaktéw =z ministrami 1 kierownikami urzedéw
centralnych z lat 2002, 2004-2007; wspotdziatania ze zwigzkami zawodowymi i
organizacjami spolecznymi z lat 2006-2009; wspdldziatania z wojewods i
administracjg rzadows z lat 2002-2005, 2007-2008; plandw i sprawozdan
zbiorczych z lat 2008-2009; wspotdziatania z Sejmikiem Wojewddziwa i
Marszatkiem Wojewddztwa z lat 2004, 2008; imprez 1 uroczystosci statych 1
jubileuszowych z lat 2007-2008; przyimowania przedstawiciell i gosci z
zagranicy z lat 2004, 2008; sprawozdan z wyjazddw zagranicznych z roku
2004; porozumien-umow z gminami i instytucjami zagranicznymi z roku 2004;
ogdlnych zasad 1 programéw, kontaktéw zagranicznych z lat 2002-2004;
wspoldzialanie ze stowarzyszeniami gmin z roku 2004; ewidencji szkdl |
placéwek niepublicznych z lat 1995-2001; nadawania i cofania uprawnien szkot
publicznych z roku 1999;

Wydzialu Mienia Komunalnego i Inwestycji w postaci: studium
uwarunkowan 1 kicrunkéw zagospodarowania przestrzennego z roku 2000;
dokumentacji z ustalenia warunkdéw zabudowy i zagospodarowania terenu z lat
2000-2001, 2006-2007; dokumentacji okreslajgce] zespdt dawnej zabudowy z
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roku 2000; zasad ustalenia cen gruntéw z lat 2006-2008; aktualizacji oplat za
uzytkowanie wieczyste z roku 2006; przekazywania gruntow w uzytkowanie
wieczyste z lat 2006-2009; sprzedazy gruntéw z lat [1966] 1995-2009;
komunalizacji mienia Skarbu Panstwa z lat 2006-2009; zmiany gruntéw,
zmiany uzytkowania z lat 2006-2009; micjscowy plan zagospodarowania
przestrzennego z roku 2005; informacji o stanie mienia komunalnego z lat
2008-2009; nazewnictwo placéw i ulic z lat 2000-2008; numeracja porzadkowa
nieruchomosci z lat 1990-2007;

Wydzialu Organizacyjnego w postaci: protokoléw z posiedzen Zarzadu z lat
1990-2002; uchwat Zarzagdu z lat 1990-2002; zarzadzen Zarzadu z lat 1990-
1994; zarzadzen Naczelnika Miasta z lat 1990-1991; zarzgdzen Burmistrza
Miasta z lat 1990-1992; protokotdw z Sesji Rady z lat 1990-2006; protokotdw z
posiedzen Komisji Rewizyjnej 7 lat 1990-2006; protokeléw z kontroli
przeprowadzonych przez Komisje Rewizyjna z lat 2003-2006; protokotdéw z
posiedzent Komisji Budzetu, Promocji i Rozwoju Gospodarczego z lat 1994-
2002; protokoldéw z posiedzenn Komisji Oswiaty 1 Kultury z lat 1993-2002,
protokolow z posiedzen Komisji Porzadku, Bezpieczenstwa 1 Praworzadnosci z
lat 1998-2002; protokoléw z posiedzen Komisji Ochrony Srodowiska z lat
1992-2002; protokotéw z posiedzen Komisji Zdrowia I Opieki Spolecznej z lat
1994-2002; protokoléw z posiedzen Komisji Sportu i Turystyki z lat 1994-
2006; protokotdw z posiedzen Komisji Doraznej z lat 1991-1993, 1999-2602;
protokotéw z posiedzen Komisji ds. Odznaczen z lat 1992-1994; protokotéw z
posiedzen Komisji Statutowe] z lat 1992-1994; protokoldéw z posiedzen Komisji
Polityki Zewnetrznej z roku 1992; protokoldéw z posiedzen Komisji Zdrowia,
Opieki Spotecznej i Ochrony Srodowiska z lat 2002-2003; protokétéw z
posiedzen Komisji Bezpieczenstwa i Porzgdku Publicznego z lat 2002-2003;
protokoléw z posiedzen Komisji Bezpieczenstwa, Porzadku Publicznego,
Zdrowia Opicki Spotecznej i Ochrony Srodowiska z lat 2003-2006; protokoléw
z posiedzen Komisji Budzetu Rady Miasta Chelmna z lat 2002-20006;
protokoléw z posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej z roku 2003; protokoléw z
posiedzen Komisji d/s Opracowania Diugotrwatej Polityki Mieszkaniowej z
roku 2004; protokotéw z posiedzen Kiubu Radnych Bezpartyjnych z roku 1993,
interpelacji Radnych z lat 1994-2002;, wnioskdéw Radnych z lat 2000-2002;
programéw i plandw publikacji z roku 1991; Pieczeci wzordw ewidencji z lat
2000-2001, 2005, 2007, programdw, plandw i publikacji wlasnych z roku 1991;
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b)

€)

spisow  zdawczo-odbiorezych dokumentacji przekazywanej do archiwum
paiistwowego z roku 1994; kierunkéw 1 programéw rozwoju turystyki i
wypoczynku na terenie gminy z roku 1994; wnioskdéw radnych z lat 2000-2002;
Wydzial Organizacyjny — Kadr w postaci sprawozdawczosei z lat 1996-2002,
2007-2008;

Wydzial Finansowy w postaci: bilanséw z lat 1994-1999, 2001-2008;
sprawozdan i analiz rocznych z roku 2000, 2005-2006;

Wydzial Gospodarki Micjskiej w postaci dokumentacji terenowo-prawnej,
technicznej z lat 1992-1994, 2001;

Wydzial Geodezji i Gospodarki Grantami w postaci dokumentacji terenowo-
prawnej, technicznej, z lat [1983] 1990-1998, 2001-2003;

Wydzial Techniczno-Inwestycyjny dokumentacja budynkdéw zabytkowych z
lat 1993-1998, 2005-2007.

Na pozostatg czgs¢ zasobu skiada si¢ dokumentacja niearchiwalna (kat.

B), w ilodci 75,2 w tym akta osobowe pracownikow Urzedu Miasla i
pracownikdw interwencyjnych (kat. BES0) z lat 1990-2006, w ilosci 10,1 mb;
listy plac (kat. B50) z lat 1992-2004, karty wynagrodzen (kat. B50) z lat 199]-
2004, w ilosci 2,32, mb oraz dokumentacje techniczng z pozwoleniami na

budowe z lat [1983] 1990-2002, w ilosci 2,23 mb;

dokumentacja odziedziczona po (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty

skrajne, ilo§¢ mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na

kategoric A i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje

dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w

Chetmnie, Urzgdzie Miejskim w Chelmnie w postaci:

>

>

ha

>
>
>

Y

dokumentacji zwigzanej z pierwokupem 1 wywlaszczaniem terenu (kat. BES(0)
z lat 1951-1980, w ilosci 0,3 mb;

kart meldunkowych (kat. BSO) z roku 1967, w ilodci 1,7 mb;

listy ptac (kat. B50) z lat 1979, 1981, 1983-1984, 1987-1989, w ilosci 0,68 mb;
kart wynagrodzen (kat. B50) z tat 1969-1989, w ilosci 0,25 mb;

akta osobowe (BES0) z lat 1945-1989, w ilosci 2,5 mb;

akta osobowe rzemiedlnikéw (kat. B50) z lat 1980-1989 [1995], w ilodci 1 mb;

dokumentacja zdeponowana: /obcea/, (jak w punkeie I1.2.b):

>
»

6 szpul filmu ,,Chelmno” z roku 1960 kat. A
Zwigzek Gmin Ziemi Chelminskiej w postaci akt kat. A z lat 1991-2001, w
ilodci 0,03 mb (pietnascie teczek) oraz dokumentac)i nicarchiwalnej z lat 2001-
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2003, wilosci 0,01 mb;

Rolnicza Spéldziclnia Produkeyjna im. ,,Nowa Droga” w Bordwnie w
postaci: akt osobowych (kat. B50) z lat 1963-2001, w ilosci 0,6 mb oraz
pozostate] dokumentacji niearchiwalnej (kat. B) z lat 1963-2001, w ilodci 0,9
mb;

Spoldzielnia Pracy ,,20 lipca” w Chelmnie w postaci: akt osobowych (kat.
B50) z lat 1956-1997, w ilosci 11 mb oraz list plac (kat. B50) z lat 1974-1997,
wilodel 2,5 mb;

Spéldzielnia Rzemie$lniczo — Wielobranzowa w Chelmnie w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1957-1996, w ilosci 0,2 mb; list piac (kat. B30) z lat
1956, 1962-1996, w ilosci 0,6 mb oraz pozostatej dokumentacji niearchiwalnej
z lat 1962-1996, w ilosei 0,3 mb;

Rolnicza Spéldzielnia Produkeyjna im. ,,Poranek” w Sloriczu w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1961-2000, w ilodci 0,26 mb; list plac (kat. B30} z
lat 1975-1994, w ilosci 0,7 mb oraz pozostalej dokumentacji niearchiwalne) z
lat 1975-1994, w ilosci 0,6 mb;

Rolnicza Spéldzielnia Produkeyjna w Kijewie Krolewskim w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1978-1997, w ilosci 0,9 mb; list plac (kat. B50) z lat
1980-1997, w tlosci 0,5 mb, a takze pozostate] dokumentacji niearchiwalnej, w
ilosci 0,2 mb;

Spoldzielnia Transportu Wiejskiego Chelmno — Grubne w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1965-1994, w ilosci 2,1 mb; list ptac (kat. B50) z lat
1976-1994, w ilosci 1,9 mb oraz pozostate] dokumentacji niearchiwalnej, w
1losci 0,2 mb;

Przedsi¢biorstwo Budownictwa Komunalnego w Chelmnie w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1980-1990, w ilosci 1,6 mb; kartotek zarobkowych
(kat. B50) z lat 1980-1990, w ilosci 0,24 mb, a takze pozostatej dokumentacji
niearchiwalnej z fat 1980-1990, w ilodci 0,56 mb;

Zaklad Owocowo-Warzywny ,Unamel” w Unislawiu w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1978-1995, w ilodci 7,2 mb; kartotek zarobkowych
(kat. B50) z lat 1980-1995, w ilosci 1,4 mb oraz pozostalej dokumentacji
niearchiwalnej z lat 1980-1995, w ilosci 0,2 mby;

Spéldzielnia Produkeji Rolniczej ,Agrom” w Lipienku w postaci: akt
osobowych (kat, B50) z lat 1975-2000, w ilosci 0,6 mb; list ptac (kat. B50) z lat
1987-1998, w ilosci 0,1 mb, a takze pozostalej dokumentacji niearchiwalnej z
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Jat 1987-1998, w ilosel 0,9 mb;

Rolnicza Spéldzielnia Produkeyjna w  Pluskowesach w  postaci:  akt
osobowych (kat. BS0) z lat 1956-2000, w 1lode1 1,3 mb; list ptac (kat. B50) z lat
1962-1999, w ilosci 2,3 mb, a takze pozostale; dokumentacji niearchiwalnej z
fat 1962-1999, w iiosci 0,2 mb;

Handlowa Spéldzielnia Pracy Samopomoc Chlopska w Chelmnie -
Grubnie w postaci: akt osobowych (kat. B50) z lat 1956-1997, w ilogei 5,7 mb;
list plac (kat. B50) z lat 1974-1997, w ilosci 1,2 mb oraz pozostalej
dokumentacji niearchiwalnej z lat 1980-1997, w ilosci 0,3 mb;

Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chelmnie w postaci: akt
osobowych (kat. B50) z lat 1950-1996, w ilosei 7,4 mb oraz list plac (kat. B50)
z lat 1976-1997, w ilosci 3 mb;

Fabryka Urzgdzeh Szpitalnych w Chelmnie w postaci: akt osobowych (kat.
B50) z lat 1951-1993, w ilosci 12,1 mb; list plac (kat. B50) z lat 1974-1993, w
ilogci 1,5 mb oraz pozostate] dokumentacji niearchiwalnej z lat 1974-1993, w
tlosel 5,5 mb;

Spéldzielnia Inwalidéw ,,1 Maja” Zaklad Pracy Chronionej w Chelmnie w
postaci: akt osobowych (kat. B50) z lat 1951-2000, w ilosci 14 mb oraz list plac
(kat. BS0) z lat 1969-1998, w ilosci 10,4 mb;

Osérodek Sportu i Rekreacji w Chelmnie w postaci: akt osobowych (kat. B50)
z lat 1968-1999, w ilosci 0,9 mb; list ptac (kat. B50) z lat 1968-1999, w ilosci
0,8 mb, a takze dokumentacji niearchiwalnej z lat 1968-1999, w ilosci 0,8 mb;
Przedszkole Nr 1, 2, 3, 4, 5 w Chelmnie w postaci: akt osobowych (kat. B50) z
lat 1955-1991, w ilosci 0,6 mb oraz list ptac (kat. B50) z lat 1979-1995, w ilosci
0,4 mb;

Zlobek Miejski w Chelmnie w postaci akt osobowych (kat. B30) z lat 1976-
1993, wilosci 0,4 mb;

Szkola Podstawowa nr 3 w Chelmnie w postaci akt: osobowych (kat. B50) z
lat 1964-2004, w ilosci 0,45 mb oraz list ptac (kat. BS() z lat 1960-2004, w
ilosci 0,4 mb;

Miejski Zespél Ekonomiczno-Administracyjny Szkol w Chelmnie (Swietlica
Dworcowa, Plac Zabaw, Szkota Podstawowa w Kolnie, Szkola Podstawowa dla

Pracujacych) w postaci list plac (kat. B50) z lat 1975-1991, w ilosci 0,3 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 213,50 mb, w tym

kategorii A 25,65 mb
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- kategorii B 187,85 mb
w tym
- kategorii BESO 12,90 mb
4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): w poréwnaniu do
poprzedniej kontroli ilo$¢ dokumentacji w archiwum zakladowym zwickszyta si¢ o 54,45
mb. W tym akt kat. A przybylo 11,98 mb, co zwigzane jest z przekazaniem zalegtych akt
do archiwum zakladowego. Dokumentacji niearchiwalnej przybylo 41,47 mb. Stan
fizyczny dokumentacji jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podad

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i
znakowania  teczek  sygnaturami  archiwalnymi, kompletno§¢ materialow
archiwalnych): Dokumentacia przechowywana jest w dwoch pomieszezeniach
magazynowych usytuowanych w piwnicy budynku. Materiaty archiwalne (kat. A) Urzedu
Miejskiego w Chelmnie przechowywane sa w osobnym pomieszezeniu na regatach
metalowych. W drugim pomieszczeniu utozono dokumentacje niearchiwalng zaréwno
wlasng, jak 1 zdeponowang. Akta rozmieszczono na regatach w podziale na komdrki
organizacyjne i w kolejnosei spiséw zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja wytworzona
przez Urzad jest zakwalifikowana zgodnie z rzeczowym wykazem akt obowigzujgcym do
31.12.2010 r. Materialy archiwalne przechowuje sie¢ w kartonach archiwalnych. Teczk:
zostaly opisane 1 oznaczone sygnaturami archiwalnymi w sposéb zazwyczaj prawidlowy
(w pojedynczych przypadkach wpisane kilka teczek pod jedng pozycje spisu — Referat
Oswiaty, Kultury i Promocji lub tez blednie wpisano hasta z jednolitego rzeczowego
wykazu akt — Wydzial Techniczno-Inwestycyjny). Akta kat. A wytworzenie przez Radg i
Zarzad Miasta nie zostaly oprawione w formie ksigzkowej. Ponadto w pojedynczych
przypadkach przekazano materialy archiwalne w teczkach niewigzanych, zawierajacych
czesci metalowe, czy tez z brakujacg informacjg na teczee o io$é stron. Calosc
dokumentacji zlozono do archiwum zakladowego na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. W dalszym ciggu czes¢ komorek organizacyjnych nie przekazato czesei
zaleglych akt kat, A,

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana na
biezaco, po zasiggnigeiu opinii archiwum pafstwowego — tak, prezez pracownikdw
poszczegdlnyeh komorek organizacyjnych.
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8.

10.

11.

12.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidenceyjne:

a) wykaz spiséw zdawezo-odbiorezych — tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kategori¢c A i B —tak

c¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjne: . .-.

Ocena prowadzenia ewidencji: do dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakladowym zaprowadzono nastepujgce $rodki ewidencyine: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, na ktérym wpisywane sg poszczegdlne spisy zdawczo-odbiorcze w
kolejnodei ich wplywu, nazwy komérek organizacyjnych, liczba pozycii spisu oraz liczba
teczek, dodatkowo w polu uwagi wpisywana jest kategoria archiwalna akt; spisy
zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie archiwalne A i B (poszczegdine spisy
zdawczo-odbiorcze  opieczetowano pieczecia  Urzedu, podano nazwe komorki
organizacyjnej, numer spisu, wpisano numer klasyfikacyjny oraz tytul z rzeczowego
wykazu akt hasla, daty skrajne, liczbe¢ teczek, miejsce przechowywania akl oraz w
przypadku wybrakowania date zniszczenia lub przekazania akt — jedynie w pojedynczych
przypadkach zdarzajg sie wpisane bledne hasta czy wpisanie kilku teczek pod jedna
pozycja spisu); spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej i spisy materialow
archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego (przechowywane w
osobnych teczkach w kolejnosci kolejnych spraw); ewidencje wypozyczen (w postaci
prawidlowo opisanych kart udostepnienia).

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
koperty dowodowe 0s6b zmartych z lat 1974-2010, w ilodci 51,5 mb przechowywane sg
w szafach Wydziatlu Spraw Obywatelskich.

Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt):
dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowego Uszedu Miasta zazwyczaj
udostepniana jest na miejscu. W pojedynczych przypadkach akta wypozycza si¢ do
komérek organizacyjnych na podstawie karty udostepnicnia. Wypozyczane akta zwracane
sa terminowo, a ich stan fizyczny po wypozyczeniu nie budzi zastrzezen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem,
archiwum panstwowego, ostatnio w 2011 r.

Jednostka kontrolowana nic ma zezwolenia generalnego na brakewanie dokumentacji
niearchiwalnej.
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13. Przekazaniec materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2004 r. i objelo 0,05 mb, zespolu akt Prezydium Powiatowej Rady Narodowe;
i Urzad Powiatowy w Chelmnie (dokumentacja zwigzana z parcelacjg gospodarstw
poniemieckich).

14. Osobg odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest: Pani llona
Siudowska zatrudniona, na pol etatu posiadajgca wyksztaleenie $rednic oraz
ukonczony w 1999 r. kurs archiwalny stopnia [ zorganizowany przez Stowarzyszenie

Archiwistéw Polskich, Centralny Osrodek Kurséw Kancelaryjno ~ Archiwalnych,

Oddziat Dydaktyczny w Toruniu.

osoba(y), w innej formie...-...osoba(y)posiadajaca(e) ukonczony, nicukonczony w...-
...r. kurs archiwalny stopnia............oooovin ST PSP O T OROPTREO

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa ucigzliwe, poniewai: na Scianach
pomieszczen magazynowych widaé $lady dziatalnosel mikrobiologicznej. Praca w takich
warunkach moze doprowadzi¢ do zniszczenia przechowywanej dokumentacji oraz narazic
osobe sprawujgca nadzor nad archiwum na utrate zdrowia. Ponadio brakuje jeszeze
osobnego pomieszezenia do udostepniania akt, co jest wbrew § 7 instrukceji archiwalnej.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é pomieszezen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): dokumentacja Urzedu zostala ztozona do trzech pomieszezen znajdujgcych
sie¢ w piwnicy budynku (dwa pomieszezenia magazynowe 1 jedno pomieszezenie biurowe
dla archiwisty). Ich taczna powierzchnia wynosi 128,6 m®. Na ich wyposazenie sktadajg
sie: dwadziescia osiem regatéw metalowych, dwadziescia cztery regaly drewniane,
podstawowy sprzet biurowy, komputer oraz kseropiarka. Pomieszczenia sg ogrzewane i
posiadajg o$wietlenie jarzeniowe. Na zabezpieczenie przed pozarem i kradzieza skladajg
sie: drzwi drewniane obite blachg zamykane na zamek patentowy, okna plastikowe
okratowane, trzy gasnice proszkowe, a takze cztery worki ewakuacyjne. Termohigrometr
wskazuje 75% wilgotnodci 1 temperatury 21°C. Nalezy zauwazy¢ réwniez, ze w
pomieszczeniach magazynowych zaczyna brakowac rezerwy magazynowe;j.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): w trakcie kontroli ustalono, Ze jako koordynatora czynnosci
kancelaryjnych wyznaczono Panig Tatiang Syta (zgodnie z zarzadzeniem Nr 31/2011
Kierownika Urzedu Miasta Chelmna z dnia 7 lipca 2011 r. w sprawie wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miasta Chetmna. Wybrano réwnlez
tradycyjny system zalatwiania spraw w Urzedzie (zgodnie z zarzadzeniem Nr 30/2011
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Kierownika Urzedu Miasta Chelmna w sprawie podstawowego sposobu dokumentowania

spraw w Urzgdzie Miasta Chelmna).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez

archiwum panstwowe: z zalecen pokontrolnych wydanych w dniu 29.08.2006 r.

przekazano w czgsci zalegle materiaty archiwalne do roku 2006. Nie wykonano natomiast

zalecenia dotyczacego oprawy materiatow archiwalnych wytworzonych przez Radg i

Zarzad Urzedu Miasta.

IIT Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli przekazemy odrebnym pismem.

Protokoél podpisali:

BUR M ; ARCHIWISTA
gl <h
mgr Marius ﬁ Hoiorshsi Hona Sifidowsha

(kierownik kon;_fI:O oyanej jednostki) (archiwista zaktadowy)

I

Zalaczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.

Egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

Egz.nr2 - AP w Toruniu

*  niepotrzebne skresli¢

**  wpisa¢ znak ,,-,, jezeli brak jest danych

JB
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URZEDU MIASTA
86-200 Chetmno, ul. l)‘-,',-'rjrr,‘:\.:-‘.':._z |
Woj. kujawsKo-pomorsxi

tel. U')b;h// 17

NIP: 875-10-03-1
REGON: 000523442

Or 1711.1.201 118 Chelmno. dnia 09.12.201 Ir.

Archiwum Panstwowe
w Toruniu
Plac Tcatralny 4
87-100 Torun

dot: Waszego pisma 1 11402-31/11

Urzad Miasta w Chelmnie w odniesieniu do zalecen pokontrolnych z przeprowadzone
kontroli archiwum zakladowego dokonancj w dniu 17.08.201Ir. informuje :

Ad.1

W sprawie przekazania materialow archiwalnych z lat 1990-2009, w tym dokumentacji
clektronicznej do archiwum zakladowego zobowigzano wszystkie Wydzialy Urzedu do ich
przekazania w o terminie do 31..03.2012 r.

Ad. 2
('mfs"ti (lokumcmacii archiwalnci ti protoko]y Z scsji Raclv pmiul?cﬁ Knmi\%ii V,aryqdu i

dnl\umundqd !1)¥)?é4m;@()|7ldWlOﬂd w 2012r.
Ad. 3

Na Lh\\'iltr obeeng nic ma mozliwosei zagospodarowania dodatkowej powicrzchni
magazynowej dla potrzeb archiwum zakladowego na terenie Urzedu Miasta..
Obecnic czynimy starania by pozyska¢ pomieszezenic magazynowe dla potrzeb archiwum
poza budynkicm Urzgdu Miasta.
Ad. 4

W rybic natychmiastowym zostaly poprawione warunki pracy w archiwum ( usunigto
arzyb i punmln\\cmn Sciany larby grzybobdjezy ).

Zostal zamowiony i jeszeze w roku br. bedzic zainstalowany w pomieszezeniu ¢ archiwum
pochlaniacz wilgoci.

Doraznic zakupiono cztery spelniajace wymagania regaly na dokumentacjg kat. 3.

7. powazanicm
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