pIP ok ewt. MM“

\
ARCHIWA Wiens rﬁw,mul@ \ \ \
PANSTWOWE LAY

ARCHIWUM PANSTWOWE W BYDGOSZCZY | r\’/LQ RPW/ 2@25—12—16
{ pata‘

Ny ,omm)
Pan

Jarostaw Okonek

Burmistrz

Urzad Miasta i Gminy Mrocza
Plac 1 Maja 20

89-115 Mrocza
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Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy przesyta w zataczeniu wystapienie pokontrolne
dotyczace kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

w Urzedzie Miasta i Gminy Mrocza.

Zataczniki: /
Wystapienie pokontrolne

Osoba prowadzaca sprawe:

Jedrzej Solarz

@:}'@@ rmeriiy @ Szukaj w Archiwach

Archiwum Paristwowe w Bydgoszczy - ul. Mieczystawa Kartowicza 17, 85-092 Bydgoszcz
telefon: 22 439 04 01; email: kancelaria@bydgoszcz.ap.gov.pl; www.bydgoszcz.ap.gov.pl
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Adres

AZ.421.11.2025

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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 kontrolowane;

- Urzad Miasta i Gminy Mrocza

Nazwa jednostki kontrolowanej

- Plac 1 Maja 20, 89-115 Mrocza

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jedrzej Solarz Starszy archiwista

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli
2025-06-03 ! 2025-06-03

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

000528942 —
REGON KRS
12/2025 2025-05-28
" bats
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w 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 znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, prowadzenia

- $rodkéw ewidencji, stanu technicznego dokumentacji, warunkéw jej przechowywania i zabezpieczenia. -

- 3. Postgpowanie z dokumentacjg elektroniczng zgromadzong w systemach EZD i systemach :

teleinformatycznych do obstugi okreslonych zadan.
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Urzad Miasta i Gminy Mrocza:

1. Przepisy kancelaryjne i archiwalne sg przestrzegane w zakresie poprawnosci klasyfikacji -
dokumentacji na grupy rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne. |
Czes¢ dokumentacji (wytworzonej przed 2011 rokiem) wymaga przegladu i wtasciwego
zakwalifikowania do odpowiednich kategorii archiwalnych 2zgodnie 2z obecnie
obowiazujagcym jednolitym rzeczowym wykazem akt np. akta dotyczgce 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 przebiegu zatatwiania
i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny z wyjgtkami elektronicznymi.

3. Dokumentacje przekazuje sie w miare na biezaco do archiwum zakiadowego -
najmtodsze materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym pochodzg z
2023 roku. Protokoty z sesji Rady Miejskiej nie sa na biezaco przekazywane - najmtodsze
protokoty zgromadzone w archiwum zaktadowym pochodza z 2008 roku. Dokumentacja |
przechowywana w archiwum zakfadowym jest zewidencjonowana. Ewidencja
prowadzona jest w sposéb prawidiowy (prowadzone s3: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie A i B oraz ewidencja
wypozyczen). Stosuje sie prawidtowe formularze spiséw zdawczo-odbiorczych, na ktérych
znajduja sie kolejne numery, podpisy przekazujacych i przejmujacych dokumentacje oraz
daty przekazania. Na spisy nanosi sie informacje o wybrakowaniu dokumentac;i
niearchiwalnej lub przekazaniu materiatéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w
Bydgoszczy. Najstarsze spisy zdawczo-odbiorcze w wyniku uzytkowania sg mocno
zniszczone.

4. Materiaty archiwalne zostaty uporzadkowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami tj.
teczki aktowe prawidtiowo opisano (aktotwérca, 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 konhcowg informacjg o ilodci stron w teczce.
Dokumentacja, ktéra wymaga przekwalifikowania do kategorii A musi zostaé
uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. W archiwum zaktadowym przechowuje sie okoto 38 m.b. materiatéw archiwalnych
(uwzgledniono czes¢ dokumentacji wytworzonej przed 2011 rokiem z nadang kategoria
B, ktora nalezy przekwalifikowa¢ do kategorii A), dla ktérej uptynat 25-letni okres
przechowywania w zasobie archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy w
Mroczy, ktére nalezy przekazaé do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy.

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.
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7. W Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich na stanowisku odpowiedzialnym za
sprawy kadrowe przechowuje sie akta osobowe dawnych pracownikéw z lat 1948-2025 w :
iloéci 5,4 m.b. (673 teczki).

8. W Referacie Obstugi Administracyjnej i Promocji przechowuje sie 12 sztuk kronik i ksigg
pamigtkowych z lat 1946-2019.

9. Lokal archiwum zakladowego sktada sie z trzech pomieszczen, w tym jedno
pomieszczenie przeznaczone na state miejsce pracy archiwisty. Zaséb archiwum -
zaktadowego przechowywany jest w dwéch magazynach. Magazyn, w ktérym znajduja
sie materiaty archiwalne usytuowany jest na parterze. Drugi magazyn zlokalizowany jest
ponizej poziomu gruntu. Materiaty archiwalne przygotowywane do przekazania do
Archiwum PaAstwowego w Bydgoszczy znajdujg sie w pomieszczeniu przeznaczonym na
state miejsce pracy archiwisty. Pomieszczenia sa zabezpieczone przed pozarem i
kradzieza, wyposazone w centralne ogrzewanie, wentylacje, prawidiowe oswietlenie,
drzwi zamykane na zamki patentowe, gasnice proszkowga 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 oC i
62% wilgotnosci (pomiar wykonany wtasnym sprzetem w pomieszczeniu na parterze
wykazat 20,8°C i 50% wilgotnosci, w pomieszczeniu piwnicznym 19°C i 48% wilgotnosci
powietrza). W magazynie w piwnicy nie ma czujek wykrywania ognia i dymu.
Powierzchnia magazynowa nie zapewnia wystarczajacej rezerwy na przejmowanie
nowych akt z komérek organizacyjnych.

- Urzad Stanu Cywilnego w Mroczy:

1. Ksiegi stanu cywilnego i akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego sa kwalifikowane
prawidfowo. Czes¢ ksiag to ksiegi taczone prowadzone przez kilka lat.

2. Dokumentacja jest przechowywana na parterze budynku w wydzielonym pomieszczeniu
0 powierzchni okoto 6 m? oraz w pomieszczeniu biurowym na pietrze budynku Urzedu
Gminy w Mroczy o powierzchni okoto 30 m2z w zamykanych na klucz szafach. Lokal jest
zabezpieczony przed pozarem, kradzieza i innymi szkodliwymi czynnikami, wyposazony
w urzadzenia do pomiaru temperatury i wilgotnoéci powietrza. Pomiary temperatury i
wilgotnosci powietrza wiasnym sprzetem wykazaty 23°C i 47% wilgotnosdci. -

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

4. Ksiegi przechowywane na parterze budynku zostaty odkazone w komorze fumigacyjnej.
5. W archiwum zaktadowym Urzedu Miasta i Gminy Mrocza przechowywane jest 5,7 m.b.
akt zbiorowych. Wsréd akt zbiorowych moga znajdowad sie dokumenty stanowigce
podstawe do sporzadzenia aktu, do dotaczenia wzmianki dodatkowej lub do
zamieszczenia przypisku, dla ktérych uptynat 100-letni lub 80-letni okres -
przechowywania liczony od daty zdarzenia ktérego dotyczg. Takie dokumenty wymagaja

wytaczenia z akt zbiorowych i przekazania do Archiwum Pahstwowego w Bydgoszczy.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci



Przekazad¢ do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materiaty archiwalne,
dla ktérych uptynat 25-letni okres przechowywania w zasobie wiasnym, w
tym w pierwszej kolejnosci dokumentacje odziedziczong. Materiaty
archiwalne nalezy przygotowac do przekazania w sposéb okrestony w
rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r.
poz. 246). Obwoluty i opakowania zbiorcze dla materiatéw archiwalnych
musza spetnia¢ wymogi okreslone w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia tj.
obwoluty (teczki) powinny by¢ wykonane z materiatu litego bezkwasowego
o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkalicznej >0,4 mol/kg, liczbie -
Kappa <5 i gramaturze od 300 do 800 g/m?, a opakowania zbiorcze (pudta)
z materiatu litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie
alkalicznej > 0,4 mol/kg i gramaturze od 1100 g/m2. Parametry opakowah
nalezy potwierdzi¢ odpowiednim certyfikatem. Do wigzania akt z teczkami
nalezy stosowac bawetniane niebarwione tasiemki. Poinformowaé
Archiwum Panstwowe w Bydgoszczy o przygotowaniu tych akt.
Przed przekazaniem nalezy - w porozumieniu z Archiwum
Panstwowym w Bydgoszczy - przeprowadzi¢ dezynfekcje chemiczng
przekazywanych akt. Poprawnie przeprowadzone odkazanie odbywa sie w
komorze prézniowej przy uzyciu gazu, bedacego mieszaning zawierajaca
9% tlenku etylenu i 91% dwutlenku wegla. Proces dezynfekcji musi by¢
prowadzony w warunkach obnizonego ci$nienia, w temperaturze okoto 35
stopni i wilgotnosci wzglednej okoto 50%. Dezynfekcji nie podlegaja:
Mmateriaty zafoliowane, zawierajgce tworzywa sztuczne, elementy
metalowe, materiaty fotograficzne, pergamin, skére. Do dezynfekcji nie
nalezy przekazywac materiatéw zawilgoconych, ktérych wilgotnosé
wzgledna przekracza 70%. Po procesie dezynfekcji dokumentacja powinna
zostac niezwtlocznie przekazana do Archiwum Panhstwowego w Bydgoszczy.
W tym celu nalezy skoordynowac termin dezynfekcji z datg przekazania
ustalong z Archiwum Pafstwowym w Bydgoszczy.

Przekazaé do Archiwum Pahnstwowego w Bydgoszczy ksiegi stanu
cywilnego z lat 1907-1924 (1944), akta zbiorowe oraz skorowidze do tych
ksigg w sposéb okreslony w pkt 1.

Przekazaé do archiwum zaktadowego dokumentacje spraw zakohczonych
do 2022 roku wiacznie, w tym protokoty sesji Rady Miejskiej, kroniki
przechowywane w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich oraz
akta osobowe.

Dokonac przegladu dokumentacji wytworzonej przed 2011 rokiem pod
katem witasciwego zakwalifikowania do odpowiednich kategorii
archiwalnych zgodnie z obecnie obowigzujagcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.
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Wystapi¢ z wnioskiem do Archiwum Pafstwowego w Bydgoszczy o
przeprowadzenie ekspertyzy archiwalnej akt osobowych, dla ktérych
uptynat 50-letni okres przechowywania w zasobie wtasnym. Do wniosku

- nalezy dotaczy¢ - uzgodniony z Archiwum Pahnstwowym w Bydgoszczy -
spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy.

- Dokonac naprawy uszkodzonych spiséw zdawczo-odbiorczych

i zabezpieczy< je przed dalszym niszczeniem.

Wyposazy¢ w czujki wykrywania ognia i dymu magazyn archiwainy
zlokalizowany w piwnicy budynku.

Wyposazy¢ pomieszczenia magazynowe w urzadzenia do pomiaru

; temperatury i wilgotnosci powietrza, gwarantujgce poprawny pomiar

warunkéw w pomieszczeniach. Urzadzenia powinny posiadaé swiadectwa
wzorcowania.

Zwigkszy¢ rezerwe magazynowa w archiwum zaktadowym.

Opis

Pouczenie:
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2026-06-30

2026-06-30
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2026-12-31

Termin
realizacji

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

“moze zgtosié pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecert zawartych w wystgpieniu

pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa dokumentacje.

Wystqplenle sporzadzono w2 egz.

Zatgczniki

o Brak

llosé: 0

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






