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. Archiwum Parnstwowe ,/lpl‘ OM’% artowicza 17 ’ I“
- w Bydgoszczy M- IIS 85-092 Bydgoszcz
: R . RPU/
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat ' Ad esData 2025 “_07
..... ‘._J
-+ 23909 2025-10-27 AZ.421.11.2025
Nr protokotu Data dokumentu Znék sprawy
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 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Nazwa jednostki

- Plac 1 Maja 20, 89-115 Mrocza - 000528942 o

o Adres kontrold@anéj jedndétki - REGON KRS

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. = Jarostaw Okonek 1999

; dzie terytorialn

Rok utworzenia © samorz A : Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
. . (Dz.U. Nr 16, poz. 95). : . . .
jednostki jednostki pod nadzér

Nazwa aktu prawnego

Statut

Uchwata nr LXXV/619/2024 Rady MIEJSkIEj z dnia 27 marca 2024 r. w
Czy posiada? sprawie uchwalenia Statutu Gminy Mrocza

X tak

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

1} tak Zarzadzenie Nr 0050.212.2023 z dnia 19 grudnia 2023 r. w sprawie

Czy posiada? " nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta | Gminy w
Mroczy (z p6zn. zm.)
o ”"Né.zwa dokumen‘fu wp;ovvvﬂad“zéjécego |
Inny dokument
X hie

Czy posiada?
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Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

 Burmistrz Miasta i Gminy, Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy, Skarbnik Miasta i Gminy,

Referat Finansowo-Budzetowy, Sekretarz Miasta i Gminy, Referat Organizacyjny i Spraw

Obywatelskich, Urzad Stanu Cywilnego, Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska, Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej, Straz Miejska, Referat Obstugi

- Administracyjnej i Promocji, Referat Obstugi Komunalnej, Stanowisko ds. Obronnosci i

Zarzadzania Kryzysowego.

W trakcie X nie
likwidacji

W trakcie X nie
upadtosci

| C.)'pis struktury organizacyjnej

Data wszczecia _ Data .

postepowania =~ zakornczenia
postepowania

Data wszczecia . Data .

postepowania zakonczenia

postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

- 1. Przestrzeganie trybu i zasad przekazywania dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum
- zaktadowego. 2. Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w Urzedzie

- Miasta i Gminy Mrocza, w tym dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym, prowadzenia

~ érodkéw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia.
3. Postgpowanie z dokumentacjg elektroniczng zgromadzong w systemach EZD i systemach
 teleinformatycznych do obstugi okreslonych zada#.

Kontrole przeprowadzit

~ Jedrzej Solarz

Imie i nazwisko kontrolera

| 2025-05-28

Data wystawienia

Przedmiot i zakres kontroli

Starszy archiwista 12/2025
Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2025-06-03 . 2025-08-29

Okres waznosci - od do
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Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jarostaw Okonek Burmistrz

Renata Jesionowska-Zawieja Sekretarz
© Agnieszka Duliriska Zastepca kierownika USC
Agata Wnuk Mtodszy referent ds. obstugi administracyjnej i

kancelaryjnej

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2025-06-03 2025-06-03 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych

przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Rzepecka Matgorzata . 2021-07-01 - 1. Przestrzeganie trybu i zasad
5 2021-07-01 przekazywania dokumentacji z komérek
organizacyjnych do archiwum

zaktadowego. 2. Sprawdzenie
prawidtowosci klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji
znajdujgcej sie w archiwum
zaktadowym, prowadzenia $rodkéw
ewidencji, stanu technicznego
dokumentacji, warunkéw jej
przechowywania i zabezpieczenia.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
kontrole

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednost}ée‘

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakres dziatania archiwéw zaktadowych (Dz, U. z 2011 r. N 14, poz. 67).
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Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

- 2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakres dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. 2 2011 r. N 14, poz. 67).

Data Akt wprowadzajgcy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o pafdstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

InfoSystem System przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji oraz
rozliczania naleznosci z tytutu optat lokalnych. W systemie
prowadzi sie m.in. ewidencje ksiegowg podatkéw, gromadzi sie
dane na potrzeby sprawozdawczoéci budzetowej i finansowej.
Producent: Info-System Roman i Tadeusz Groszek sp.j.

GISON System wykorzystywany jest do prowadzenia ksigzek drég oraz ich
przegladdw okresowych. Producent: GISON Sp. z 0.0.

- ECOSanity System wykorzystywany jest do kontroli nad gospodarka $ciekowa

' " naterenie gminy, rejestracji zbiornikéw bezodptywowych i
przydomowych oczyszczalni $ciekéw. Producent: NMG Software
Sp. z 0.0.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe

hazwa arehiwim ~ Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy Mrocza
zaktadowego

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

Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

- uchwaty Rady Miejskiej w Mroczy, protokoty zebran soteckich i osiedli, posiedzen komisji, zarzadzenia

- burmistrza, roczne sprawozdania finansowe, budzet, kontrole jednostek podlegtych, rejestr skarg i

| wnioskow, dokumentacja rozgraniczen, scalania i sprzedazy nieruchomoéci, ustalanie warunkéw
zabudowy. Dokumentacje kategorii B, oprécz typowej dokumentacji administracyjnej, ptacowej i
ksie'gowej, tworzy dokumentacja taka jak: deklaracje podatkowe, karty drogowe, pozwolenia na
budowe, dodatki mieszkaniowe, wspétdziatanie z innymi organizacjami, jednostkami samorzadowymi,
organizacja imprez iinna.

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 o9, 2023 34.86 0
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch.
Aktowa o9, 2023 95.00 L0
kategoria "B" 5 ?
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
Aktowa )9, 2020 8.00
kategoria "B50"
Data od Data do llosé¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g9 2021 4.20
kategoria ;
"BES50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
L1} BSO“, [1] BESOII

razem

1990

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1990

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

1990

- 2023

Data od

Data od

Data do

Data do

2021

Data od

Data do

1998

Data od

Data do
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107.20 0
llos¢ w mb. ledn. inw.
llos¢ w mb. ledn. arch. Jed. inw.
29.00 -0 0
llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
llos¢ jedn. arch. _
llosé mb. 2.00
llo$é GB

Dokumentacja odziedziczona

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Mroczy, Urzad Miasta i Gminy w Mroczy

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczone;j

Materiaty archiwalne to dokumentacja przekazywania gospodarstw na rzecz Skarbu Paistwa lub na
nastgpce, ksiggi meldunkowe i karty rejestru mieszkaricéw, dokumentacja dotyczaca zaktadéw
rzemiesiniczych oraz koperty dowodowe oséb zmartych.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

X tak
Dokumentacja
techniczna
X' nie

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentacji

X' nie X! nie ‘X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna geodezyjna fotograficzna

X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja

audiowizualna

elektroniczna
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Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

Aktowa

kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BES0"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

SIX tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

1921 2023
Data od | Data do
Data od Data do
1971 1990
Data od | Data do
1952 2023
a Da"ca”;)‘d' “ Data do
1952 2023
Data od Data do
Data od Data do
1955 1990
Data od Data do
1921 1998
Data od Data do
X tak x tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do

Spisy zdawczo-
odbiorcze

archiwum panstwowego

dokumentacji
niearchiwalnej
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35.77 0
llos$é¢ w mb. Jedn. arch,
llosé w mb. Jedn. inw.
1.60 0
llos$¢ w mb. Jedn. inw.
0.40 ‘10
lloscw . : JEdan
2.00 (|0
llosé w mb, Jedn. inw.
llos¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.
6.50 0 0
lloé¢ w mb. Jedn. arch, Jed. inw,
lloé¢ jedn. arch. a
los¢ mb. 35.20
lloéé GB e
X tak X tak
Spisy brakowane;j Ewidencja

udostepnien
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Ostatnie
przekazanie
materiatéw
archiwalnych
do Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej
do brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

2019-04-02

Data przekazania

Urzad Miasta i Gminy w Mroczy

2023-07-24

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

4.66 1188
lloé¢ (mb.) llogé (j. a.)
1923 2017
Zespoty akt Daty od - —do
' 2023-11-14 319/2023

Data wydania zgody Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Agata Wnuk

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

parter

Usytuowanie

W ustaleniach kontroli

Warunki przechowyWania

3

llo$¢ pom

0.00

Wyzsze archiwalne, 2022 rok.

umowa o
prace
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

zatrudnienia

" regaty stacjonarne

ieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
- archiwisty

termometr

higrometr

szafy
Wyposaéenie

kontrola dostepu

gasnica
czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami
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Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Mroczy

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X nie

Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna
Ksiegi stanu cywnlnego,skoromdze i a‘kt; zbiorowe
Semiem S mm _ o dokumen tac_||

X tak 'x‘ nie X nie X' nie "X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X' nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa g1 ¢ 2025 6.63 0
kategoria "A" = _
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ S - v . : - :
kategoria "B" .
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktows - s _ R = _
kategoria "B50" T
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa N i r i
kategoria _ :
"BESQO" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa _ " _ . B
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.

razem
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1915

Data od

1924

Data do

Strona 10217 _

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb.

0.05

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

- Urzad Stanu Cywilnego Mrocza Wie$, Urzad Stanu Cywilnego Witostaw, Urzad Stanu Cywilnego

Debionek

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczonej

- Ksiegi stanu cywilnego, skorowidze i wtéropisy

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria "B50"

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

1907

Opis dokumentacji

X hie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X' nie X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do

Data do

Data do

Data do

audiowizualna

4.85
llod¢ w mb. Jedn. arch
Iloéc’;/ mb. Jednu.—i"hi}&f
Iloéc’_v:/ mb. Jedn._inw.
IIos'c'; mb. Jedn._j‘r‘\yv‘.m
Iloéc'-\:/ mb. Jedn_mw

elektroniczna
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Materiaty 1907 1924 llos¢ jedn. arch. .
archiwalne
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb. 0.02
przejeciu przez
archiwum llo$¢ GB a
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X nie X nie X tak ‘X nie X nie
Wykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panistwowego
Ostatnie 5415 0622 ' 0.04 6
przekazanie )
materiatow Data przekazania llo$¢ (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych .
do Archiwum  Urzad Stanu Cywilnego Debionek, pow. Wyrzysk 1913 - 1914
Paristwowego
Zespoty akt Daty od - —~do
2015-06-22 0.19 13
Data przekazania llo$¢ (mb.) llosé (j. a.)
Urzad Stanu Cywilnego Mrocza Miasto, pow. Wyrzysk 1910 1914
Zespoty akt Daty od —- —do
In.ne sro.dkl Skorowidze
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Agnieszka Dulifiska umowao  Brak
prace L
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwainy,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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~ parter 2

pietro llo$¢ pomieszczen

Usytuowanie

W ustaleniach kontroli 0,00

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbibr dokumentacji obejmuje ogé’fer%

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

w tym kategoria "B",

"B50", "BE50" razem

(ilos¢ w mb.)

36.00

Powierzchnia (m?)

82.11

109.20

Strona 12z17

- regaty stacjonarne

" miejsce pracy dla
archiwisty

 termometr
- higrometr

| szafy
Wyposaié‘ni"é‘

kontrola dostepu
gashica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
“B" (ilog¢

w mb.)

95.00

wtym .
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)
w tym

kategoria |
"BESO"
(ilos¢ w
mb.)
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Dokumentacja | w tym kategoria "A"
techniczna | (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

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

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

Ustalenia kontroli

Ustalenla Urzad Miasta i Gminy Mrocza:
kontroli

1. Przepisy kancelaryjne i archiwalne sa przestrzegane w zakresie
poprawnosci klasyfikacji dokumentacji na grupy rzeczowe i kwalifikacji
dokumentacji na kategorie archiwalne. Czeé¢ dokumentacji
(wytworzonej przed 2011 rokiem) wymaga przegladu i wiasciwego
zakwalifikowania do odpowiednich kategorii archiwalnych zgodnie z
obecnie obowigzujagcym jednolitym rzeczowym wykazem akt np. akta
dotyczace sprzedazy nieruchomosci zakwalifikowano do kategorii B
(m.in. spisy nr 24, 25, 31). Podczas kontroli stwierdzono, ze okoto 8 m.b.
dokumentacji wymaga przekwalifikowania do kategorii A.

2. Na podstawie zarzadzenia Nr 0050.222.2024 Burmistrza Miasta i Gminy
Mrocza w Urzedzie Gminy Mrocza podstawowym sposobem
dokumentowania przebiequ zalatwiania i rozstrzygania spraw jest
system tradycyjny ze wskazanymi nastepujgcymi  wyjatkami
elektronicznymi: 0050, 0055, 0056, 031, 0530, 074, 1334, 1431, 1510,
152, 1610, 1613, 1614, 1633, 1634, 1637, 1641, 2140, 2142, 2150,
2424, 2611, 3132, 3135, 414, 5310, 5315, 5542, 5543, 5570, 6130,
6233, 624, 6624, 6727, 6845, 7021, 7031, 7125, 7140, 7145, 7211,
7243, 7340, 8031. Dokumentacje spraw zaklasyfikowanych do klas
wskazanych  jako  wyjatki od podstawowego  (tradycyjnego)
sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
prowadzi sie w catosci w systemie EZD PUW. System EZD PUW
uzytkowany jest od poczatku 2025 roku. Pani Agata Wnuk petnigca role
archiwisty zakiadowego i koordynatora czynnosci  kancelaryjnych
posiada dostep do wszystkich spraw prowadzonych w EZD PUW oraz do
raportéw. Wczesniej wykorzystywany system Mdok byt krétko
uzytkowany w 2018 roku. Dokumentacja wytwarzana przy uzyciu
systeméw wymienionych w zaktadce Informacja o informatycznych
systemach dziedzinowych dziatajacych w Jjednostce jest drukowana na
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potrzeby prowadzenia spraw papierowych,

3. Dokumentacje przekazuje sie w miare na biezaco do archiwum
zaktadowego - najmtodsze materiaty archiwalne przechowywane w
archiwum zaktadowym pochodzg z 2023 roku. Protokoty z Sesji Rady
Miejskiej nie sa na biezgco przekazywane - najmiodsze protokoty
zgromadzone w archiwum zaktadowym pochodzg z 2008 roku.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest
zewidencjonowana. Ewidencja prowadzona jest w spos6b prawidtowy
(prowadzone sg: wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie A i B oraz ewidencja wypozyczen).
Stosuje sie prawidtowe formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, na
ktérych znajdujg sie kolejne numery, podpisy przekazujacych i
przejmujgcych dokumentacje oraz daty przekazania. Na spisy nanosi sie
informacje o wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej lub
przekazaniu materiatébw archiwalnych do Archiwum Pahstwowego w
Bydgoszczy.  Najstarsze  spisy zdawczo-odbiorcze w  wyniku
uzytkowania sa mocno zniszczone

4. Materiaty archiwalne zostaty uporzadkowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami tj. teczki aktowe prawidtowo opisano (aktotwdérca, kategoria
archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytut, daty skrajne,
sygnatura archiwalna zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta w
teczkach utozono chronologicznie sprawami wedtug zataczonego spisu
spraw i zapakowano w bezkwasowe obwoluty i pudta. Strony w teczkach
ponumerowano i oznaczono kohcowa informacjg o ilosci stron w teczce.
Dokumentacja, ktéra wymaga przekwalifikowania do kategorii A musi
zostac uporzadkowana zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. W archiwum zaktadowym przechowuje sie okoto 38 m.b. materiatéw
archiwalnych (uwzgledniono czes¢ dokumentacji wytworzonej przed
2011 rokiem z nadang kategorig B, ktéra nalezy przekwalifikowaé do
kategorii A), dla ktdrej uptynat 25-letni okres przechowywania w zasobie
archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy, ktére nalezy
przekaza¢ do Archiwum Pafistwowego w Bydgoszczy. Jest to m.in.
dokumentacja dotyczaca przekazywania gospodarstw na rzecz Skarbu
Panstwa i na nastepce, ksiegi meldunkowe i karty rejestru mieszkancéw,
dokumentacja dotyczgca zaktadéw rzemieélniczych. Cze$é materiatéw
archiwalnych (gtéwnie dotyczacych przekazywania gospodarstw na
rzecz Skarbu Panstwa i na nastepce) zostata przygotowana do
przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. Notatka z oceny
sposobu przygotowania zostanie przekazana odrebnym pismem.

6. W Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy przechowuje sie okoto 29 m.b.
kopert dowodowych z lat 1952-2025 (w tym 2 m.b. kopert zamknietych).
Koperty zamkniete do 2017 roku wigcznie zostaty przekazane do
Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy. W archiwum zaktadowym
znajduje sie 1 m.b. kopert dowodowych zamknietych.

7."W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku
odpowiedzialnym za sprawy kadrowe przechowuje sie akta osobowe
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dawnych pracownikéw z lat 1948-2025 w ilosci 5,4 m.b. (673 teczki).
Akta osobowe po dwdéch latach od ich zamkniecia powinny by¢
przekazywane do archiwum zaktadowego.

8. W Referacie Obstugi Administracyjnej i Promocji przechowuje sie 12
sztuk kronik i ksiag pamiatkowych z lat 1946-2019. Dokumentacije
nalezy przekaza¢ do archiwum zaktadowego. = Kroniki i ksiegi
pamigtkowe, dla ktérych uptynat 25-lat przechowywania w zasobie
Urzedu nalezy przekazac do Archiwum PahAstwowego w Bydgoszczy.

9. Lokal archiwum zaktadowego skiada sie z trzech pomieszczer, w tym
jedno pomieszczenie przeznaczone na state miejsce pracy archiwisty.
Zas6b archiwum zakitadowego przechowywany jest w dwdch
magazynach. Magazyn, w ktérym znajdujg sie materiaty archiwalne
usytuowany jest na parterze. Drugi magazyn zlokalizowany jest ponizej
poziomu gruntu. Materiaty archiwalne przygotowywane do przekazania
do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy znajdujg sie w
pomieszczeniu przeznaczonym na state miejsce pracy archiwisty.
Pomieszczenia sa zabezpieczone przed pozarem i kradzieza,
wyposazone w centralne ogrzewanie, wentylacje, prawidlowe
oswietlenie, drzwi zamykane na zamki patentowe, gasnice proszkowa z
waznym atestem, czujki wykrywania ognia i dymu (tylko w
pomieszczeniach na parterze). Termohigrometr znajduje sie tylko w
pomieszczeniu na parterze, ktérego wskazania wynosity 19,7 °C i 62%
wilgotnosci (pomiar wykonany wtasnym sprzetem w pomieszczeniu na
parterze wykazat 20,8°C i 50% wilgotnoéci, w pomieszczeniu
piwnicznym 19°C i 48% wilgotnosci powietrza), W magazynie w piwnicy
nie ma czujek wykrywania ognia i dymu. Powierzchnia magazynowa nie
zapewnia wystarczajgcej rezerwy na przejmowanie nowych akt z
komérek organizacyjnych.

Urzad Stanu Cywilnego w Mroczy:

1. Zasady i tryb rejestracji stanu cywilnego oraz dokonywania czynnosci z
zakresu rejestracji stanu cywilnego reguluje ustawa z dnia 28 listopada
2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 1978).
Ksiggi stanu cywilnego i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego sg
kwalifikowane prawidtowo. Cze$¢é ksigg to ksiegi tgczone prowadzone
przez kilka lat.

2. Dokumentacja jest przechowywana na parterze budynku w wydzielonym
pomieszczeniu o powierzchni okoto 6 m? oraz w pomieszczeniu
biurowym na pietrze budynku Urzedu Gminy w Mroczy o powierzchni
okoto 30 m? w zamykanych na klucz szafach. Lokal jest zabezpieczony
przed pozarem, kradziezg i innymi szkodliwymi czynnikami, wyposazony
w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Pomiary
temperatury i wilgotnosci powietrza wiasnym sprzetem wykazaty 23°C i
47% wilgotnosci.

3. W Urzedzie Stanu Cywilnego w Mroczy przechowuje sie ksiegi stanu
cywilnego z lat 1907-1924 oraz skorowidze zawierajgce informacje o
aktach od 1874 roku, dla ktérych uptynat 100-letni okres
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przechowywania i nalezy je przekazaé¢ do Archiwum Pafstwowego w
Bydgoszczy.

4. Ksiggi przechowywane na parterze budynku =zostaty odkazone w
komorze fumigacyjne;j.

5. W archiwum zaktadowym Urzedu Miasta i Gminy Mrocza przechowywane
jest 5,7 m.b. akt zbiorowych. Wsréd akt zbiorowych moga znajdowac sie
dokumenty stanowigce podstawe do sporzgdzenia aktu, do dotgczenia
wzmianki dodatkowej lub do zamieszczenia przypisku, dla ktérych
uptynat 100-letni lub 80-letni okres przechowywania liczony od daty
zdarzenia ktérego dotycza. Takie dokumenty wymagaja wylaczenia z
akt zbiorowych i przekazania do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy.

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

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

dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym.

Nie przekazano do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy materiatéw archiwalnych
po bytym Urzedzie Miasta i Gminy w Mroczy i jego poprzednikach z lat 1945-1990.

Nie przekazano do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy materiatéw archiwalnych
Urzedu Miasta i Gminy w Mroczy z lat 1990-1995.

Przekwalifikowano do materiatéw archiwalnych nieczynne koperty dowodowe
zatozone do 1979 roku wiacznie. Wydzielono koperty zamkniete i przekazano do
Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy.

Nie przekazano do Archiwum Paristwowego w Bydgoszczy ksigg meldunkowych z lat
1945-1978.

Nie przekazano ksiag i skorowidzy z lat 1874-1921 do Archiwum Paristwowego w
Bydgoszczy.

Obis
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o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali

miejscowos¢ i data miejscowosc i data

St. Archiwista
Oddziatu | kgztattowdhia n o

iwal /”

J&drzejfolarz

Podpis kierownika jednos.tﬂk.i kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

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






