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Archiwum Paristwowe —_ pl. Rapackiego 4
w Toruniu 87-100 ToruA
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Adres
23597 2025-04-18 0AZ.421.2.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2 i art, 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Miasta Chetmiy
Nazwa jednostki
ul. Gen. J. Hallera 2, 87-140 Chetmia 00052349400000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Pawet Polikowski 1999

0 samorzadzie terytorialnym

Roif utworz?nia (Dz. U. 2024, poz. 1465). Imig i na%wisku ki.emwnika Rok ustaletaia
jednostki jednostki pod nadzér
Nazwa akiu prawnego
Statut
] tak Uchwata Nr VI/43/19 Rady Miasta Chetmzy z dnia 25 kwietnia 2019 r.
Czy posiada? w sprawie Statutu Gminy Miasta Chetmzy..

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Regulamin organizacyjny

X] tak Zarzadzenie Nr 106/SOR/23 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 19

Czy posiada? lipca 2023 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Chetmzy.
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
inny dokument
X nie

Czy posiada?
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Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Zgodnie z zarzadzeniem Nr 106/SOR/23 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 19 lipca 2023
roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Chetmzy (zatgcznik nr 2) na

strukture organizacyjng sktadajg sie:

* Burmistrz;

» Zastepca Burmistrza;

 Skarbnik;

» Wydziat Finansowo-Ksiegowy;

= Wydziat Gospodarki Miejskiej;

* Inkubator Przedsiebiorczoéci;

= Sekretarz;

= Wydziat Organizacyijny;

» Inspektor Ochrony Danych Osobowych;
» Audytor Wewnetrzny;

* Wydziat Spraw Spotecznych | Obywatelskich;
* Biuro Prawne;

» Petnomocnik Informacji Niejawnych;

» Komenda Strazy Miejskiegj.

Opis struktury organizacyjnej

Wtrakcie X nie Data wszczgcia N
likwidacji postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia B
upadtosci postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

lata od—do

Data
zakohczenia
postepowania
Data
zakoriczenia
postepowania
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Kontrola ogdina przestrzegania przepisow ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w
szczegdlnosci w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania,
zabezpieczania, udostepniania oraz brakowania dokumentaciji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

tukasz Roszczynialski starszy archiwista DAP.011.7.2025
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowainienia do kontroli
2025-03-17 2025-04-18 2025-05-12
Data wystawienia Okres waznosci - od do

_ Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pawet Polikowski Burmistrz Miasta

Janusz Wilczyniski Sekretarz Miasta

Bogumita Wilczyriska Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Chetmiy
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2025-04-18 2025-05-12 —

Data rozpoczecia kontroli Data zakoficzenia kontroli Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli

Iinformacja o ostatniej kontroli AP

Roszczynialski tukasz 2022-06-06 - Kontrola ogodina przestrzegania

2022-06-06 przepis6w o narodowym zasobie
archiwainym i archiwach, w
szczegoOinosci w zakresie gromadzenia,
ewidencjonowania, przechowywania,
opracowywania, zabezpieczania,
udostepniania oraz przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwainej.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej  Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 1

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych - zatgcznik nr 2

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych - zatacznik nr 6

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzgdzania
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziafajacych w jednostce

Elektroniczny Obieg Automatyzacja obiegu dokumentéw i zadan w jednostce.

Dokumentéw "Finn" Wprowadzony w zycie 1 lipca 2008 roku (zarzgdzenie nr
90/SOR/2008 Burmistrza Miasta Chetmzy z dnia 12 czerwca 2008 r.
w sprawie Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw i Spraw
SEOD Finn 8 SQL w Urzedzie Miasta Chetmiy).
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Kadry i place pracownikéw
urzedu | odwiaty

Podatek od nieruchomosci dla
056b fizycznych

Podatek od nieruchomosci dla
0sob prawnych

Program "Dziatalnos¢
Gospodarcza"

Program obstugi kasy

Ewidencja i rozliczanie
sprzedaiy kredytowej

ERGO - gospodarowanie
odpadami

Ewidencja opfat za wieczyste
uzytkowanie

Ewidencja srodkow trwatych i
wyposazenia

Ewidencja optat dzierzawnych

Obstuga ksiegowo-kadrowa. Twdrca: Zakltad Systeméw
Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195
Poznan.

Program obstuguje szczegdlows ewidencje i rozliczanie oséb
fizycznych zobowigzanych do ptacenia podatku od nieruchomosci.
Twérca: Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0., ul.
Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Program obstuguje szczegétowg ewidencje i rozliczanie oséb
prawnych zobowigzanych do placenia podatku od nieruchomosci.
Tworca: Zaktad Systemoéw Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0., ul.
Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Obstuga spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg. Tworca:
Zakiad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan,

Obstuga kasy w urzedzie. Twérca: Zaktad Systemow
Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0., ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-
195 Poznati.

Ewidencjonowanie i rozliczanie optat. Twoérca: Zaktad Systemoéw
Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0., ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-
195 Poznan.

Program stuzy do obstugi spraw zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami. Twdrca: Zaklad Systemdw Informatycznych SIGID Sp. 2
0. 0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznath.

Ewidencja i rozliczanie ptatnosci wynikajacych 2z zawartych aktéw
notarialnych dotyczgcych wieczystego uzytkowania oraz
przeksztalcen. Tworca: Zaklad Systemdw Informatycznych SIGID
Sp. z 0. 0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Program stuzy do tworzenia kartotek, automatycznego naliczania
umorzenia oraz tworzy zestawienia. Twérca: Zaktad Systeméw

Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195
Poznan.

Ewidencja i rozliczanie ptatnodci wynikajacych z dzieriaw. Twérca:
Zakiad Systemow Informatycznych SIGID Sp. z 0. o. ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.
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Programy obstugi mandatéw Ewidencja mandatow kredytowych. Twérca: Zakiad Systeméw
kredytowych informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195
Poznan.
Podatek Obstuga ewidencji i rozliczania oséb fizycznych, podatnikow
rolny/leény/nieruchomosdci dla podatku rolnego i lesnego oraz podatku od nieruchomosci.
0s6b fizycznych Twdrca: Zaktad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. ul.

Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Padatek roiny/lesny dla oséb Obstuga ewidencji i rozliczania 0s6b prawnych, podatnikow

prawnych podatku rolnego i lesnego oraz podatku od nieruchomosci.
Twoérca: Zakiad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. ul.
Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznati.

Podatek od $rodkéw Program obstuguje ewidencje i rozliczanie podatnikdw z podatku
transportowych transportowego. Tworca: Zaklad Systemow Informatycznych SIGID
Sp. z 0. 0. ul. Hanny Januszewskiej 1, 60-195 Poznati.

Ewidencja i drukowanie faktur Program stuiy do tworzenia faktur VAT i rachunkéw. Twérca:
Zakfad Systeméw Informatycznych SIGID Sp. z 0. 0. ul. Hanny
Januszewskiej 1, 60-195 Poznan.

Program - sprzedai alkoholu Program obstuguje ewidencje podmiotéw sprzedajgcych alkohol
Alk+ na ternie miasta i gminy. Twdrca: Radix Sp. z 0. 0., ul. Piastowska
33, 80-332 Gdansk.

SELWIN Program stuiy do ewidencji ludnosci i rejestru wyborcéw. Tworca:
Aram Software Sp. z 0.0. Aleje Jerozolimskie 200 lok. 236, 02-486
Warszawa.

Ksiegowos¢ budzetowa z Prowadzenie ksiggowosci zadaniowej z uwzglednieniem naliczania

planowaniem inwestycji. Twérca: Info-System - Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul.

Marszatka J6zefa Pitsudskiego 31 lok. 240, 05-120 Legionowo

Rejestr VAT Program stuzy do rozliczania naleznego i naliczonego podatku VAT,
Tworca: Info-System - Roman i Tadeusz Groszek sp.j. ul. Marszatka
Jdzefa Pitsudskiego 31 lok. 240, 05-120 Legionowo

Obstuga stypendiow szkolnych Program obstuguje rejestracje i przetwarzanie danych zwigzanych z
procesem przyznawania | wyplaty stypendiow oraz zasitkéw
szkolnych, monitorowania stanu realizacji zadan oraz
wykorzystaniu danych zarejestrowanych w systemie w
sprawozdawczos$ci statystycznej. Tworca: Sygnity ul. Postepu 178,
02-676 Warszawa.
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Zrédto Oprogramowanie stuzy do obstugi urzedéw stanu cywilnego,
dowodéw osobistych | ewidencji ludnodci. Twérca: EuroCert Sp. o.
0., ul. Putawska 472, 02-884 Warszawa.

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuizy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zakladowe

Nazwa archiwum

archiwum zakiadowego Urzedu Miasta Chetmzy
zakladowego

W archiwum zakfadowym jest przechowywana:

X tak X tak : X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

- Wydziat Organizacyjny w postaci: protokolow z sesji Rady Miejskiej z 1at 1995-2024; nagran z sesji
Rady z lat 2011-2012; materialow do sesji Rady z lat 1994-2014; uchwat Rady z lat 1995-2024 (uchwaty
z Iat 1998-2002 razem z protokotami z Sesji Rady Miejskiej}; protokotéw z posiedzen Komisji z lat 1994-
2014; rejestru wnioskow i interpelacii radnych z lat 1998-2002, 2006-2010; protokotéw ze spotkan
radnych z lat 2008-2009; wspdtdziatania z wojewodg | administracjg rzgdows z lat 2002-2010;
interpelacji | wnioskéw z sesji | komisji z lat 1998- 2014; obstugi administracyjnej komisji z fat 2002-
2010, projektow uchwat z lat 2002-2014, 2018-2024; rozpatrywania skarg i wnioskdw z lat 1998-2014,
2017-2023; interwencji mieszkaricow z lat 2002-2010; wspdipracy 2 mediami z lat 2002-2010;
wspélpracy z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami z lat 2002-2010; projektow budzetu
Miasta z lat 1998-2006, 2008, 2014-2023; korespondencji z Biurem Rady Miejskiej z lat 2002-2010;
protokotow z kontroli zewnetrznych 2 lat 1995-2002; zarzgdzent Burmistrza Miasta z lat 1992-1996;
2000-2022; rejestru zarzadzen Burmistrza Miasta z lat 2008, 2019-2022; analiz, ocen,
sprawozdawczosci z lat 2000-2010; protokotow z posiedzen Zarzadu z lat 1995-2002; materiatow z
posiedzen Zarzadu z lat 1995-2002; sprawozdah 2 dziatalnosci Zarzgdu z lat 1995-2002; uchwat Zarzadu
z lat 1995-2002; rejestru uchwat Zarzadu z lat 1995-2002; rejestru skarg i wnioskéw z lat 1996-2000;
sprawozdawczosci GUS z 1999 roku; plandw i sprawozdan jednostek podleglych z lat 1999-2005, 2009-
2015; przekazywania aktow prawa miejscowego do ogloszenia i badania zgodnodci z prawem aktéw
prawa miejscowego z lat 2011-2024; sprawozdan z wykonania budzetu Miasta z lat 2002-2009, 2011-
2023; posiedzen Rady Senioréw Miasta Chetmiy z lat 2016-2018; rejestru wnioskéw Komisji Stalych
Rady Miejskiej z lat 2014-2018; wnioskéw Komisji Rewizyjnej z lat 2015-2017, 2019-2023; wnioskdéw
Komisji Planowania Budietu i Finansdw z lat 2015-2024; wnioskow Komisji Oswiaty, Kultury i Sportu
Rady Miejskiej z lat 2015-2024; wnioskéw Komisji Gospodarki Miejskiej i Rozwoju Spoteczno-
Gospedarczego z lat 2015-2024; wnioskdw Komisji Polityki Spotecznej i Bezpieczeristwa Publicznego z
lat 2014-2024; korespondencji Przewodniczacego Rady Miejskiej z lat 2014-2024; wnioskow i
postulatéw mieszkancow i innych podmiotéw z lat 2015-2024; protokotéw z posiedzen Komisji
Rewizyjnej z lat 2014-2024; protokoldw z posiedzeri Komisji Planowania, BudZetu i Finansow z lat 2014-
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2024; protokotéw 2 posiedzert Komisji O$wiaty, Kultury i Sportu z lat 2014-2024; protokoiéw z
posiedzers Komisji Gospodarki Miejskiej i Rozwoju Spofeczno- Gospodarczego z lat 2014-2024;
protokotéw z Komisji Polityki Spolecznej i Bezpieczeristwa Publicznego z lat 2014-2024; odpowiedzi na
whnioski komisji z lat 2010-2014; nadzoru uprawnionych organéw nad przestrzeganiem prawa jednostki
samorzadu terytorialnego z 2008 roku; informacji z wykonania budzetu z lat 2019-2022; wnioskéw
Komisji Skarg, Wnioskdw i Petycji z lat 2019-2023; protokotéw z posiedzen Komisji Skarg, Wnioskéw i
Petycji z lat 2018-2024; raportu o stanie Gminy Miasta Chetmia z lat 2020-2023; petycji, postulatow i
inicjatyw obywateli z 2021 roku; — Wydziat Finansowo—Ksiegowy w postaci: opinii Regionalnej 1zby
Obrachunkowej z lat 1999-2003, 2010-2011; budietéw Miasta z lat 1999-2015, 2019-2021; rocznych
sprawozdan, bilansow i analiz budietu z lat 1999-2015, 2018-2021; projektéw uchwat z lat 2005, 2014-
2018; rozpatrywania wnioskéw z lat 2008-2009; wnioskéw i interpelacji radnych z lat 2010, 2012,
2014-2024; posiedzen komisji, zespotéw i innych organéw kolegialnych Rady z 2012 r.; wyjasnier,
interpretacii, opinii, aktéw prawnych dotyczgcych zagadnien z zakresu dochodéw, podatkéw, opfat,
egzekucii | windykacji z lat 2011-2014, 2016; wyjasnien, interpretacji, opinii, aktéw prawnych
dotyczacych zagadnien z zakresu nadzoru, kontroli, audytu, kontroli, audytu szacowania ryzyka dla
realizacji zadan z lat 2010-2012, 2014; wieloletniej prognozy finansowej z lat 2010-2013, 2018-2019,
2023; kontroli przeprowadzonych przez podmiocty w jednostkach im podleglych z lat 2000-2018;
kontroli wewngtrznych w podmiocie z lat 2010-2013, 2015-2016; biezacych akt audytu z lat 2010-
2016; informacji o stanie mienia komunalnego z lat 2012, 2014-2016; planéw i sprawozdan jednostek
podlegtych z lat 2003-2017; opracowar i materiatéw dotyczacych projektéw budzetu z lat 1999, 2008,
2010; projektu w sprawie uchwalenia Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Miasta Chetmza z lat
2013-2016; ~ Wydziat Gospodarki Miejskiej w postaci: ustaleri warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu z lat 1994-2000, 2002-2008; decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu z lat 1997-1998, 2002-2004, 2011-2013; sprzedazy gruntéw z lat 1997-2001;
zamian nieruchomosci z roku 2002; przekazywania grunt6w z lat 1994-1995; miejscowego planu
ogéinego zagospodarowania przestrzennego i jego zmiany z lat [1974] 1990-2012, 2020-2024;
nadzorowania, organizowania | sprawowania opieki nad cmentarzami wojennymi i grobami poleglych z
lat 2003-2008; uzgodnieri, opinii i zatwierdzania planéw zagospodarowania przestrzennego z lat 1995-
1999; ewidencji i rejestracji lokalizacji z lat 1996-1999, 2002-2011, projektéw podziatéw i innych opinii
z lat 1997-1998; korespondencii ze starostg toruriskim i konserwatorem zabytkéw z 2005 roku;
sprzedaiy lokali mieszkalnych z lat 1994-1999; zmian miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego z lat 2010-2013; podziatu nieruchomoéci z lat 2008-2020; — Wydziat Spraw Spotecznych
1 Obywatelskich w postaci: kopert dowodowych 0s6b zmarlych z lat [1975-1979] 1990-2011;
planowania w zakresie spraw obronnych z 2011 r.; planowania i prognozowania dziatari w wypadku
wystgpienia zagrozen miejscowych oraz ich analizowania z 2009 r.; planéw i programéw dziatania
komitetow obrony z lat 2005-2006; planéw obrony cywilnej z lat 2000-2003; — Biuro Prawne w postaci
opinii prawnych dla komérek organizacyjnych urzedu z lat 2003-2005; Na pozostalg cze$¢ zasobu
sktada sig: - dokumentacja elektroniczna kategorii "A" (na nosniku ptyt DVD) w postaci nagran wideo z:
Sesji Rady Miasta z lat 2007-2010, 2013-2020; rozméw z Burmistrzem z lat 2007-2010, 2013-2020;
dokumentacji z waznych wydarzen dla Miasta z lat 2007-2010, 2013-2020; - dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) w ilosci 31,92 mb; - akta osobowe (kat. BE 50) z lat [1949] 1990-2020 w iloéci
6,24 mb; - listy plac, karty wynagrodzern, umowy zlecenia sktadkowe (kat. B50) z lat [1972] 1990-2019 o
1gcznym metrazu 14,50 mb.

Opis dokumentacji
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x tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie
Dokumentacja audiaina  Dokumentacja wizyina Dokumentacja

audiowizualna
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X hie
Dokumentacja
fotograficzna
X tak

Dokumentacja
elektroniczna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BESQ"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Elektroniczna
kategoria "A"

Elektroniczna
kategoria "B"

1974

Data od
1990

Data od
1972

Data od
1949

Data od
1949

Data od

Data od

1560

Data od

2007

Data od

Data od

2024

Data do
2024

Data do
2019

Data do
2020

Data do
2024

Datado

Data do

1999

Data do

2020

Data do

Data do

40.56

Hos$é w mb.

31.92

Hosé w mb.

14.50

llosé w mb.

6.24

lloéé w mb.

52.66

Hos¢ w mb.

llos¢ w mb.
5.00

Hosé w mb.

434

Jedn. arch.

0

Jedn. arch.

llos¢ GB

llosé GB

ledn. arch.

ledn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Jed. inw.

0

Jed. inw.



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw ¢ narodowym zasobie

Stropa 10228
archiwalnym | archiwach w Urzad Miasta Chelmiy - £gz. nr ... ‘

Materialy
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum liosc GB =
panstwowe 2z
archiwum
zakladowego

llo$¢ jedn. arch.

1974 1998

Data od Data do liosé mb.

3.62

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Miejski w Chetmiy

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

* Dokumentacja aktowa w postaci: - teczek rzemiesinikow (kat. B50) z lat 1958-1989 w iloéci 1,3 mb; -
ewidencji podmiotéw gospodarczych - karty przedsiebiorcéw (kat. B50) z lat 1960-1989 [1999] w ilosci
1,2 mb; - pozostatej dokumentacji niearchiwalnej (kat. B} z lat 1976-1989 wiloéci 4 mb. »
Dokumentacja techniczna w postaci: - teczek z pozwoleniami na budowe {kat. B) z lat 1954-1989 w

ilosci 5 mb;
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 _ _ - [u
kategoria "A"
Data od Data do lloé¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa 4 q,¢ 1989 4.00 0
kategoria "B"
Data od Data do tios$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 4 500 1999 2.50 0
kategoria "B50"
Data od Data do tiod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ . . i
kategoria
"BES(O" Data od Data do lHo$¢ w mb. Jedn. inw.



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym { archiwach w Urzad Miasta Chetmzy - Egz. nr.....

Aktowa
kategoria "B",
" Bsoll’ 1] BESOH

razem

Techniczna
kategoria "A”

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zakladowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panistwowego

Strona 11228

1958 1999 6.50 0
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
Data od Data do llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
1854 1989 5.00 0 0
Data od Data do llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
_ _ os¢ jedn. arch. o
Data od Data do tos¢ mb. s
llos¢ GB .
x tak X tak X tak X tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
2023-02-01 0.00 113
Data przekazania lloé¢ (mb.) losé (j. a.)
Urzad Miasta Cheimiy 1990 1998
Zespoly akt Daty od - -do
2023-02-01 0.00 207
Data przekazania llos¢ (mb.) llosé (j. a.)
Urzad Miejski w Chetmiy 1933 1990
Zespoty akt Daty od — - do



Protokat kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 12228
archiwainym i archiwach w Lirzad Miasta Chelméy - £gz. nr ... .

Ostatnie 5475 03-10 2025-03-17 97/2025
przekazanie
dokumentacji  Data ostatniego  Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania

Inne Srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zakiadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Aldona Lipiniska umowa o W 2003 roku ukoniczony kurs archiwalny |
prace stopnia zorganizowany przez
Stowarzyszenie Archiwistow Polskich,
Oddziat w Toruniu.

Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztalcenie archiwalne) i data
ukoAczenia

Lokal archiwum zaktadowego

strych 2 32.00 regaly stacjonarne
. ‘< s P - . 2
Usytuowanie Hos¢ pomieszczen Powierzchnia (m*) rermamcts
higrometr

Wyposazenie
bardzo zte 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieig i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego w Chelmiy
zakladowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

. . . . Strona 13 728
archiwainym i archiwach w Urzad Miasta Chefméy - £g2. nr ...

- ksiegi urodzeri z lat 1945-2015 w ilosci 3,60 mb, ksiegi matzenstw z lat 1945-2015 w iloéci 1,50 mb,
ksiegi zgondw z lat 1945-2015 w ilosci 1,76 mb; - akta zbiorowe urodzen, matzeristw i zgondw z lat
1950-2025 w ilosci 28,49 mb; - skorowidze urodzen, matzeristw i zgondw z lat 1945-2015 w ilodei 1,15
mb; - wtéropisy urodzen, matzenstw i zgonéw z lat 1955, 1970-1987 w ilosci 1 mb.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X hie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa 44,5 2025 37.50 0
kategoria "A”
Data od Data do Hoéé w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ —- . —
kategoria "B"
Data od Data do Hoé¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ _ _ _
kategoria "B50"
Data od Data do Ho$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ — s —_
kategoria
“BESQ" Data od Data do Hosé w mb. jedn. inw.
Aktowa B _ . I
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
razem
Materialy . i llos¢ jedn. arch. i
archiwalne _
podlegajgce Data od Data do llodé mb. _
przejeciu przez
archiwum llosc GB -
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw 6 narodowym zasobie

Strona 14228
archiwalnym { archiwach w Urzad Miasta Chelmiy - Egz. o7 ... ‘

Iy

Urzad Stanu Cywilnego w Chetmzy Wsi

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

- ksiegi urodzen z lat 1936-1960 w Hloéci 0,50 mb, ksiegi matzenstw z lat 1942-1980 w iloci 0,36 mb,
ksiggi zgonow z lat 1945-1980 w ilodci 0,34 mb; - wtéropisy urodzen, matzenstw i zgondw z lat 1936-
1980 w ilosci 0,42 mb.

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

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa
kategoria
"BES0"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Urzad Stanu Cywilnego w Drzonowie

- ksiggi urodzen z lat 1921-1935 w losci 0,04 mb; - wtéropisy urodzen z lat 1921-1935 w ilo$ci 0,03 mb.

1936

Data od

Data od

Data od

—

Data od

Data od

1380

Datado

Data do

Data do

Data do

Datado

audiowizualna

1.62

Hoéé w mb.

Hosé w mb.

Hos¢ w mb.

Hos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczone]

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.



Protokdt kontroli przestrzegania preepiséw o narodowym zascbie
archiwginym i archiwach w Urzad Miasta Chetmiy ~ Egz. oy ...

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X hie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

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

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1921 1935 0.07

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

— e —

Data od Data do

; Aktowa
kategoria "B50"

— — —

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"BES0" Data od Data do
Aktowa
kategoria "B",
“B50", "BES0" Data od Data do

— — —

razem

_ Urzad Stanu Cywilnego w Grzywnie

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

llod¢ w mb.

lfoéé w mb.

Hos$c w mb.

tlo$c w mb.

Hos$é w mb.

Strona 15228

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

—

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw,

- ksiegi urodzed z lat 1923-1935 w ilosci 0,10 mb; - wtéropisy urodzen z lat 1921-1935 w ilosci 0,11 mb.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

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

audiowizualna

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie
Dokumentacja
elektroniczna



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwainym { archiwach w Urzad Miasta Chetméy - Egz. nr ...

Aktowa
kategoria "A"

1921 1935 0.21

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Datado
Aktowa

kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa
kategoria
*BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od Data do

Data od Data do

Urzad Stanu Cywilnego w Kietbasinie

Nazwy wytwoércy dokumentaciji odziedziczone]j

llosé w mb.

Hoéé w mb.

Ho$é w mb.

Hosé w mb.

lfos¢ w mb.

Strona 16 228

’

Jedn. arch.

—

Jedn. inw.

—

ledn. inw.

Jedn. inw.

—

Jedn. inw.

- ksiegi urodzen z lat 1921-1935 w ilosci 0,09 mb; - wtéropisy urodzef: z lat 1920-1925, 1931-1935 w

ilosci 0,06 mb.
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dckumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X hie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa ;45 1935 0.15
kategoria "A"
Data od Data do Hosé w mb.
Aktowa N _ s
kategoria "B"
Data od Data do llos¢ w mb.
Aktowa i _ .
kategoria "B50"
Data od Data do oS¢ w mb.

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

ledn. inw.

Jedn. inw.



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw ¢ narodowym zasobie
archiwalnym { archiwach w Urzad Miasta Chetmiy - Egz. nr ...

Aktowa
kategoria
"BESOY Data od

Data do

Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BESO"

razem

— — —

Data od Datado

Urzad Stanu Cywilnego w Koriczewicach

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

lloé¢ w mb.

lloéc w mb.

Strona 17 228

Jedn. inw.

Jedn. inw.

- ksiggi urodzen z lat 1921-1935 w ilosci 0,06 mb; - wtéropisy urodzen z lat 1921-1935 w iloéci 0,05 mb.

Opis dokumentacji

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

Aktowa
kategoria "A"

1921 1935

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Data do

Aktowa

kategoria
"BESQ" Data od
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Data do

Data od Data do

audiowizualna

0.11

Hosé wmb.

llos¢ w mb.

Hoéd w mb.

loéé wmb.

llodé w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 18 228
archiwainym { archiwach w Urzad Miasta Chetmiy - Egz. nr ... .

Urzad Stanu Cywilnego w Zelgnie

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

- ksiggi urodzedi z lat 1923-1971 w ilo$ci 0,48 mb, ksiegi matzenstw z lat 1939, 1941-1972 w iloéci 0,30
mb, ksiggi zgonow z lat 1945-1972 w ilosci 0,23 mb; - wtéropisy urodzen z lat 1921-1972, matieristw z
lat 1941, 1943, 1953-1954, 1959-1960, 1962-1966, 1970-1972, zgondw z lat 1941-1942, 1953-1954,

1960, 1963-1964, 1970-1972 tacznie w ilosci 0,58 mb.

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

Aktowa
kategoria "A”

1921 1972 1.59

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Datado

Aktowa
kategoria
"BE5SQ" Data od Data do
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do
razem

Urzad Stanu Cywilnego w Bielczynach

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

liosé w mb.

lloéé w mb.

lo$¢ w mb.

Hos$é w mb.

llodé¢ wmb.,

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw ¢ narodowym zasobie
archiwainym i archiwach w Urzad Miasta Chetmay - Fgz. ar .....

Strona 19228

- ksiggi urodzen z lat 1921-1935 w ilosci 0,12 mb; - wtéropisy urodzen, matienstw, zgondéw z lat 1920-

1935 wilodci 0,12 mb.

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 nig X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

Aktowa
kategoria "A"

1920 1935 0.24

Data od Data do loé¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do llosé w mb.

Aktowa
kategoria "B50"

Data od Data do Hoéé w mb.

Aktowa

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

Data od Data do llosé w mb.

Data od Data do lfos¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zakiadowego

losé jedn. arch.

Data od Data do Hosé mb.

llosé GB

Ewidencja

X tak X tak X tak X nie

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X nie



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

Strona 20228
archiwalnym { archiwach w Urzad Miasta Chelmiy - Egz. ni7 ..... "
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnieri
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum parnstwowego
Ostatnie  5575.05-14 0.01 0
przekazanie
materiatow Data przekazania llos¢ {mb.) Hosé (j. a.)
archiwainych
do Archiwum  Urzad Stanu Cywilnego Chelmia Wies 1942 1944
Panstwowego
Zespoly akt Daty od - —-do
2025-05-14 0.01 0
Data przekazania lloé¢ (mb.) loéc (j. a.)
Urzad Stanu Cywilnego w Grzywnie 1923 1924
Zespoty akt Daty od — —do
inne $rodki

ewidencyjne

Personel archiwum zakiadowego

System Rejestréw Panistwowych "Zrédto", skorowidze alfabetyczne.

Kierownik lub osoba odpowiedziaina za prowadzenie archiwum

Bogumita Wilczyniska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Anna Lisewska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma

zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Ukoniczone w 2006 roku szkolenie
"Charakterystka zniszczen i profilaktyka
przechowywania zbiordéw archiwalnych”
zorganizowane przez Archiwum Panstwowe
w Toruniu,

Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs
archiwalny, wyizsze wyksztatcenie
archiwalne) i data ukoriczenia



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
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Strona 21228

pietro 1 24.30 miejsce pracy dla
Usytuowanie Hos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) S
termometr
higrometr
szafy
Wyposazenie
bardzo dobre 0.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

“Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A”
{ilo§¢ wmb.)

w tym kategoria "B",

"B50", "BESO" razem

{ilo$¢ wmb.}

82.05

59.16

gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i
innymi ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B" (ilos¢
wmb.)

35.92

w tym
kategoria
"B50"
(ilos¢w
mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.})

17.00

6.24
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Strona 22 228
archiwalnym { archiwach w Urzad Miasta Chetmiy - £gz. nr.....

Dokumentacja w tym kategoria "A"
techniczna (ilod¢ w mb.)

w tym kategoria "B"

(ilo§¢ w mb.)

10.00

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

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

Dokumentacja w tym kategoria "A" 434
elektroniczna {ilos¢ w GB)
w tym kategoria "B"

(ilos¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia

X | Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta Chetmazy nie jest osobng komoérka
ontroli

organizacyjng badZ samodzielnym stanowiskiem pracy w strukturze organizacyjnej
kontrolowanej jednostki. Pracami zwigzanymi z zasobem archiwum

zakladowego kieruje Pani Aldona Lipiriska, ktéra posiada ukoriczony kurs archiwalny |
stopnia. Sprawozdania roczne z dziatalnosci archiwum zakladowego przestane
zostaly do archiwum panstwowego: w 2024 roku {za 2023 rok - Wasz znak sprawy:
SOR.0643.1.2024 / nasz znak sprawy: OAZ.425.6.2024) oraz w 2025 roku {za 2024
rok - Wasz znak sprawy: SOR.0643.1.2025 / nasz znak sprawy: OAZ.425.26.2025).
Sprawozdanie za 2022 rok przestano dopiero w 2024 roku.

Z analizy spiséw zdawczo-odbiorczych wynika, Ze w zasobie brakuje kompletu
materiatéw archiwalnych {m. in. brak kompletu dokumentacji elektronicznej w
postaci: materialéw ze strony internetowej i z social mediéw prowadzonych przez
jednostke, fotografii i filméw z uroczystoéci waznych dia Gminy i Miasta z udziatem
Burmistrza lub osob publicznych, a takze nagrar z sesji Rady Miasta i komisji
miejskich. W okresie migdzy kontrolami nie przekazano zadnej dokumentac;ji
elektronicznej do zasobu archiwum zaktadowego). W tej sprawie kontrolujacy,
podczas kontroli, przeprowadzit rozmowe z Panig Klaudia Pelpliriskg - Dyrektorem
Chetmiyniskiego Domu Kultury, 2 Panig Dorotg Pienigzek - pracownikiem sekretariatu
Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej w Chetmzy oraz z Panem Jarostawem
Smyczyriskim - informatykiem Urzedu, w sprawie sposobdw archiwizowania
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. Strona 23 228
archiwainym i archiwach w Urzad Miasta Chetmiy - £gz. nr ...

dokumentacji elektronicznej oraz poprawnosci jej przekazywania na stan archiwum
zakladowego. W wyniku tych rozmdéw ustalono m. in. Ze Biblioteka Miejska przekaie
do Wydziatu Spraw Obywatelskich (komorki odpowiedzialnej za sprawy promocji
Miasta i Gminy) zaréwno dokumentacje papierowa (m. in. foldery promocyjne z
wydarzen, plakaty) z wainymi wydarzeniami dia Miasta | Gminy z lat wcze$niejszych
(od 1990 roku), jak i dokumentacje elektroniczng (w formie folderéw z plikami oraz
odpowiednim opisem) powstalg w wyniku corocznych prac zwigzanych

z organizacjg akcji promocyjnych, zleconych przez Burmistrza Miasta. Kontrolujgcy
przestat réwniez na skrzynke elektroniczng dwéch ww. jednostek pismo dotyczgce
sposobow postepowania z dokumentacja elektroniczng w jednostce pod nadzorem
archiwalnym {przestane réwniez do Urzedu Miasta Chetmzy 2 grudnia 2024 roku -
nasz znak sprawy: OAZ.401.8.2024).

Dokumentacja wytworzona w jednostce, przechowywana jest w jednym
pomieszczeniu magazynowym. Materialy archiwalne (kat. A} zostaty utoZone na
osobnych regatach, wedlug numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych, a dokumentacja
niearchiwalna (kat. B) w podziale na komérki organizacyjne. Nalezy zaznaczy¢, ze
lokal nie jest dostosowany do ilosci wytwarzanej przez jednostke dokumentacji i akta
sktadowane s3 czesto w sposéb niewtasciwy (czes¢ utozona jest w ukladzie
archiwalnym - pionowo, jedna teczka na drugiej, od dotu ku gorze, a czes$é juz w tzw.
uktadzie bibliotecznym - poziomo).

W trakcie kontroli sprawdzono poprawnosc prowadzenia wybranych losowo
spisdéw zdawczo-odbiorczych zatozonych od momentu poprzedniej kontroli tj. od
spisu nr 743. Zweryfikowano spisy o nastepujacych numerach:

- 768 z Wydziatu Finansowo-Ksiggowego;
- 788 z Wydziatu Gospodarki Miejskiej;

- 796 z Wydziatu Organizacyjnego;

- 799 z Wydziatu Organizacyjnego;

Spisy sporzgdzane sg na odpowiednich formularzach, posiadajg pieczatke
aktotwdrey, nazwe wydziatu z ktdrego pochodzg, miejscowosc i date, kolejny numer
spisu, podpisy 0séb przyimujacych akta i przekazujgcych akta. Dodatkowo
sprawdzono réwnie? poprawnos¢ nadawania przez komérki organizacyjne symbolu
klasyfikacyjnego teczek zawartych na powyiszych spisach {sprawdzono teczki o
sygnaturach: 796/1 "Protokét z | sesji” z 22.11.2018 roku - znak teczki 0002, 768/7
"Budzet gminy i jego zmiany"” z 2020 roku - znak teczki 3021 oraz 788/3 "Zmiana
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego dla terenu potozonego
pomiedzy ul. Kosciuszki i ul. Konopnickiej" - znak teczki 6722}, kt6re nadano
poprawnie. Poprawnie nadano réwniez symbole kwalifikacyjne.

Na losowo wybranych teczkach zawierajgcych materiaty archiwalne {kat. A) o
sygnaturach:

» 768/9 , Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania budZzetu za 2020 rok”;

» 788/2 ,Podziat nieruchomosci przy ul. Dgbrowskiego 2 w Chetmay, Tom 11” z lat
2008-2016;
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* 796/7 ,Protokdt z VIl sesji Rady Miasta” z 2019 roku;

* 799/1 ,Nadzér uprawnionych organ6w nad przestrzeganiem prawa przez jednostki
samorzadu terytoriainego” z 2008 roku,

sprawdzono opis teczek, jak i ich uktad wewnetrzny, ktére nie budzily zadnych
zastrzezen. Poszczegdine teczki zawieraly spisy spraw, ponumerowane strony,
adnotacje o iloéci stron w teczce na zewnetrznej stronie okfadki | wiasciwy uktad
wewnegtrzny. Z teczek usunieto elementy metalowe.

Zauwazono réwniei, ze w archiwum zakfadowym kontrolowanej jednostki ztozone
sg materiaty archiwalne, ktdre nalezy przekazaé do Archiwum Parstwowego w
Toruniu z dokumentacji wiasnej {dokumentacja drugiej kadencji Rady Miasta z lat
1994-1998 — protokoly z sesji, materialy do sesji, uchwaty Rady Miasta, protokoly 2
posiedzeri komisji miejskich oraz teczki o sygn. archiwalnych: 215/1, 21572, 216/2,
223/1, 223/2, 223/3, 223/6 facznie w iloci 3,62 mb).

Ewidencja zatoZona do zasobu sklada sie z:
+ wykazu spisdw zdawczo-odbiorczych;

* spisow zdawczo-odbiorczych. Pani archiwistka zakladowa prowadzi trzy zbiory
spisow zdawczo-odbiorczych: pierwszy zbidr na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych zgodny z wykazem spiséw zdawczo-odbiorczych, drugi zbiér to trzecie
egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych utozony wedtug komérek organizacyjnych
przekazujgcych dokumentacje. Dodatkowo prowadzi sie trzeci egzemplarz spiséw
zawierajacy tylko spisy z materiatami archiwalnymi (kat. A} przejetymi na stan
archiwum zakladowego;

* spiséw dokumentacji przeznaczonej na brakowanie. Ostatni wniosek na
brakowanie przestano do wiasciwego archiwum paristwowego 10 marca 2025 roku
(zgoda nr 97/2025 z 17 marca 2025 roku). W okresie miedzy kontrolami (2022-2025)
wybrakowano 35,86 mb dokumentacji niearchiwalnej. We wnioskach przestanych do
Archiwum Parstwowego w Toruniu z tego okresu nie stwierdzono dokumentacji do
ekspertyzy archiwainej;

* spisow materialéw archiwalnych przekazanych do wiaéciwego archiwum
paristwowego. Ostatnie przekazanie odbylo sig 1 lutego 2023 roku (akta Urzedu
Miejskiego w Cheimiy oraz Urzedu Miasta Chelmia - tacznie z lat 1933-1998);

» ewidencji udostepnien prowadzonej w postaci kart. Pani archiwistka udostepnia
akta na zasadzie wypozyczenia lub w postaci kopii. W przypadku wypoiyczenia, po
zwrocie akt, pracownik archiwum zaktadowego sprawdza ich stan fizyczny oraz
weryfikuje kompletno$é teczki.

Magazyn archiwum zakltadowego miesci sie na strychu budynku. Posiada o$wietlenie
jarzeniowe, pigC regatéw drewnianych i dziewie¢ metalowych statych, ogrzewanie,
jedno okno, gasnice proszkowa z aktualnym badaniem technicznym, podtoge
wyloZong linoleum. Drzwi wejéciowe do pomieszczenia obite sg blachg i posiadajg
jeden zamek zwykly. Lokal wyposaiono w urzadzenie o mierzenia temperatury i
wilgotnosci powietrza. W dniu kontroli temperatura wynosita 22,1 stopni, a
wilgotnos¢ 35,3%. Pracownik odpowiedzialny za zaséb prowadzi rejestr tych
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pomiaréw. Z jego analizy wynika, ze w okresie zimowym (paZdziernik-marzec)
srednia temperatura wynosi ok. 17 stopni, a wilgotnoé¢ 40%, natomiast w okresie
letnim (kwiecien-wrzesien), odpowiednio: 24 stopnie i 45%. Dostep do lokalu ma
tylko archiwistka zaktadowa. Lokal nie posiada czujnika do wykrywania ognia i dymu.
Budynek kontrolowanej jednostki jest chroniony catg dobe przez zewnetrzng firme
ochroniarska. Naley zaznaczy¢, ze lokal przechowujgcy dokumentacje jest
niedostosowany do przepiséw obowigzujgcych w jednostce. Jego usytuowanie, jak i
wyposaZenie zagraZajg bezpiecznemu przechowywaniu akt oraz stanowig
potencjalne niebezpieczenstwo dla zdrowia pracownika archiwum zaktadowego.
Sytuacja ta jest uchybieniem wieloletnim, a wszelkie wydawane podczas
poprzednich kontroli zalecenia pokontroine w zakresie poprawy warunkéw pracy i
przechowywania w archiwum zakiadowym, nie przyniosty Zzadnych pozytywnych
rezultatéw.

Urzad Stanu Cywiinego w Chetmiy:

Zaséb utozono na pdtkach w podziale na poszczegdine urzedy stanu cywilnego.
Ksiegi, akta zbiorowe oraz wtéropisy rozdzielono wedtug rodzajéw zdarzen (na
urodzenia, malzeristwa, zgony), a dalej w porzadku chronologicznym. Catoé¢ akt
klasyfikowana jest zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Opis poszczegdinych ksiag nie budzi zastrzeien. Ich stan fizyczny ocenia sig jako
dobry. Tylko jedna z przechowywanych ksigg z USC Chefmza Wie$ wymaga naprawy
introligatorskiej (sygn. akt 5/1}.

Do catosci zasobu zaprowadzonc ewidencje, w postaci:

» wykazu spisow zdawczo-odbiorczych (wypeiniane sg wszystkie rubryki, w polu
uwagi wypisuje sie dodatkowo kategorie archiwalng);

* spisdw zdawczo-odbiorczych. Ksiegi i akta zbiorowe spisano w podziale na
poszczegdine urzedy, nastepnie rodzajami akt (urodzenia, matzenstwa i zgony), aw
ramach danego rodzaju w kolejnosci chronologicznej zaczynajgc od najstarszej.
Wypetniane sg poszczegodine rubryki spiséw zdawczo-odbiorczych;

« spisy materiatoéw archiwalnych przekazywanych do wiasciwego archiwum
panstwowego. Poszczegoine sprawy pouktadano w teczce zgodnie ze spisem spraw;

» skorowidze alfabetyczne do ksigg w formie ksigzkowej i elektronicznej.

Z powodu braku rezerwy magazynowej w archiwum zakiadowym Urzedu Miasta,
pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego w Chetmaiy nie przekazujg dokumentacji
niearchiwalnej (kat. B) do archiwum zaktadowego, przechowujac ja w biurze.

Akta przechowywane sg w pomieszczeniu Urzedu Stanu Cywilnego na pierwszym
pietrze budynku przy ul. Hallera 2 w Chetmiy. Lokal zostal wyposazony w:
podstawowy sprzet biurowy (komputery, skanery, drukarki), drabinke do akt, cztery
szafy drewniane, biurka, krzesta, ogrzewanie, oswietlenie jarzeniowe, okna

i gadnice proszkows z aktualnym badaniem technicznym. W trakcie kontroli, z
powoddw remontu przeprowadzanego wewnatrz budynku, wymieniono drzwi
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zewnetrzne na tymczasowe (stafe zostaty oddane do renowacji). W biurze brakuje
czujnika do wykrywania ognia i dymu. Termohigrometr w dniu kontroli wskazywat
temperature 22,4 stopnia oraz 48% wilgotnosci.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidfowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje {stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidlowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

—_ Burmistrz Miasta

Imie i nazwisko Funkcja {stanowisko)

Informacia ¢ 1. Naleiy przekazaé do archiwum zakiadowego komplet materiatéw archiwalnych z

rea!izac;f lat 1990-2019. Jednoczesnie przypominamy, e materialy archiwaine nalezy
zalecer przekazywa¢ do archiwum zakfadowego regularnie, po dwdéch latach
pokontroinych przechowywania w komérce organizacyjnej, zgodnie z § 63.1 instrukcji kancelaryjnej
wydanych w . i i inistro i
_ bedacej zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
WY“'?“-.' 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéow
0:;?:;;9{: akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

(Dz. U. Nr 14, poz. 67). Termin wykonania ustalono na 31 grudnia 2023 roku.
Zalecenie zostato wykonane w czeéci. W okresie migedzy kontrolami przejeto
materialy archiwalne zewidencjonowane na nastepujacych spisach:

- 745 Wydziat Finansowo-Ksiegowy (z lat 1996-1999);

- 761 Wydziat Organizacyjny {z 2019 roku};

- 763 Wydziat Finansowo-Ksiegowy (z lat 2018-2020);

- 766 Wydziat Finansowo-Ksiegowy (z 2019 roku);

- 788 Wydziat Gospodarki Miejskiej (z lat 2008-2016);

- 796 Rada Miejska (z lat 2018-2019);

- 799 Wydziat Spraw Organizacyjnych {z 2008 roku).

W dalszym ciggu nie przejeto dokumentacji elektronicznej dokumentujgcej waine
dia Miasta wydarzenia, z udziatem Burmistrza.
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2. Zgodnie z §§ 6-8 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 paidziernika 2015 r. (Dz. U. 2015, poz. 1743) w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
pafstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej nalezy przekazaé¢ do
Archiwum Panstwowego w Toruniu akta kat. A wytworzone w latach 1975-1997 (I
kadencja Rady Miasta, karty osobowe mieszkaricdw). Termin wykonania zalecenia
ustalono na 30 czerwca 2023 roku.

1 lutego 2023 roku przekazano do Archiwum Panstwowego w Toruniu materiaty
archiwalne w postaci dokumentacji z posiedzen | kadencji Rady Miejskiej oraz
Zarzadu Miejskiego z lat 1990-1994 oraz kopert dowodowych oséb zmartych z fat
1943-1991.

Zalecenie zostato wykonane w catosci.

3. Nalezy dostasowac lokal archiwum zaktadowego do zapisoéw zawartych w
instrukcji archiwalnej (§§ 6-8). W szczegdlnoséci nalezy dostosowac jego metraz do
ilosci wytwarzanej dokumentacji, umiejscowi¢ lokal na poziomie budynku a takze
odpowiednio go zabezpieczy przed ujemnymi czynnikami zewnetrznymi takimi jak:
wiamanie, poiar czy zalanie. Termin wykonania zalecenia ustalono na 31 grudnia
2023 roku.

Zalecenie po raz kolejny z rzgdu nie zostato wykonane. Warunki przechowywania
dokumentacji w magazynie sie nie zmienity.

Opis

ZastrzeZenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do

zgtoszonych
w5, zastrzezen
0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze 2gtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaleni zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokoét podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika

jednostki
— Oddziat | ksztaltowania narodowego zasobu
archiwalnego
H Elektronicznie Archiwum Pafistwowe w Toruniu
awet podpisany przez
D ' otr Pawel Piotr
Polikowski
DO | i kOWS k| Data: 2025.07.31
11:35:16 +02'00' mgr tukasz Roszczynialski
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
Zatgczniki Hod¢: 0

0 Brak

Protokéi sporzadzono w 2 egz.

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



