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Archiwum Panstwowe w - 6 ul. Dworcowa 65
Bydgoszczy 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
18062 2023-11-29 AZ.421.40.2023 593
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Administracja Domow Miejskich "ADM" Sp. z 0.0. w Bydgoszczy 879
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
090458507 0000124375

ul. Sniadeckich 1, 85-011 Bydgoszcz
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Jedrzej Solarz Archiwista 48/2023 2023-10-11
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroti upowaznienia
Data kontroli
2023-10-12 2023-10-12 —
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

1. Przestrzeganie trybu i zasad przekazywania dokumentacji z komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego. 2.
Sprawdzenie prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w Administracji Domow Miejskich "ADM" sp. z
0. 0. w Bydgoszczy w tym dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym, prowadzenia $rodkow ewidencji. stanu
technicznego dokumentacji, warunkow jej przechowywania i zabezpieczenia. 3. Postgpowanie z dokumentacja
elektroniczng zgromadzona w systemach EZD i systemach teleinformatycznych do obstugi okreslonych zadan.

Zakres i przedmiot kontroli

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

1. Przepisy kancelaryjne i archiwalne s3 przestrzegane w zakresie poprawnosci klasyfikacji dokumentacji na
grupy rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne.
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2. Dokumentacje przekazuje sie na biezgco do archiwum zaktadowego - najmtodsze materiaty archiwalne
przechowywane w archiwum zaktadowym pochodzg z 2020 roku. Wiekszos¢ materiatéw archiwalnych
przejmowanych do archiwum zaktadowego porzadkowanych jest przez archiwiste. Dokumentacja kat. A jest
poprawnie porzgdkowana wewnatrz, numerowana, zszywana bawetnianymi tasiemkami oraz opisywana.
Materiaty archiwalne umieszczane sg w teczkach spetniajagcych normy wymienione w rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz. U. 2019 poz. 246).

2. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w petlni zewidencjonowana. Materiaty
archiwaine zostaty uporzadkowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami tj. teczki aktowe prawidtowo opisano
(aktotwdrca, kategoria archiwalna, symbol z rzeczowego wykazu akt, tytut, daty skrajne, sygnatura archiwalna
zgodna ze spisem zdawczo-odbiorczym), akta utozono w teczkach chronologicznie wedtug zataczonego spisu
spraw i zapakowano w bezkwasowe obwoluty. Starsza dokumentacja, ktora zostata wtozona d@ zwyktych
teczek jest sukcesywnie przektadana do bezkwasowych obwolut i porzadkowana.

3. Ewidencja archiwum zaktadowego w Administracji Doméw Miejskich ,ADM” Sp. z o. 0. w Bydgoszczy
prowadzona jest w sposob prawidtowy (prowadzone sa: wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-
odbiorcze w podziale na kategorie A i B oraz ewidencja wypozyczen). Stosuje sie prawidtowe formularze spisow
zdawczo-odbiorczych, na ktorych znajdujg sie kolejne numery, podpisy przekazujgcych i przejmujacych
dokumentacje oraz daty przekazania. Ewidencje akt osobowych stanowia rejestry osob zatrudnionycn.

4. W archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne, dla ktérych uptynat 25-Ietni okres
przechowywania w zasobie wtasnym.

5. W archiwum zaktadowym Spoétki przechowywane sa akta osobowe oraz dokumentacja ptacowa
odziedziczona po Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Bydgoszczy z lat 1950-1975 oraz
Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej w Bydgoszczy z lat 1975-1994. Dla czesci akt osobowych uptynat
50-letni okres przechowywania, w zwigzku z tym wymagaja przeprowadzenia ekspertyzy archiwalnej pod
katem ustalenia czy i w jakiej czesci stanowig materiaty archiwalne.

6. Dokumentacja techniczna obiektéow przechowywana jest w Rejonach Obstugi Mieszkancow 2-4 oraz w
Rejonie Wspadinot Mieszkaniowych.

7. W Spoice obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny. Do obstugi stosuje sie system DOM. Calosc
dokumentacji istotnej dla odzwierciedlenia przebiegu i sposobu zatatwiania spraw, ktéra wptywa dc Spotki i w
niej powstaje w postaci elektronicznej jest drukowana.

8. Archiwum zaktadowe znajduje sie na parterze budynku i sktada sie z dwoch pomieszczef magazynowych,
biura i zaplecza socjalnego. Lokal jest czysty i zadbany, wyposazony w metalowe regaty, drzwi zamykane na
zamki patentowe, okna zabezpieczone kratami i roletami, centraine ogrzewanie, gasnice proszkowa z waznym
atestem, koc gasniczy, biurko, krzesta, system alarmowy przeciwpozarowy i antywtamaniowy, osuszacz
powietrza oraz w termohigrometry analogowe, ktorych wskazania w dniu kontroli wynosity 24°C i 55%
wilgotnosci powietrza.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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1. Przygotowa¢ do przekazania do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy materiaty 2025-03-31
archiwalne, dla ktérych uptynat 25-letni okres przechowywania w zasobie wtasnym w
sposob okreslony w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pahAstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246). Obwoluty i opakowania zbiorcze
dla materiatéw archiwalnych musza spetnia¢ wymogi okresione 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 160 do 800 g/m?, a opakowania zbiorcze (pudia) 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 opakowan nalezy potwierdzi¢ odpowiednim
certyfikatem. Poinformowac Archiwum PaAstwowe w Bydgoszczy o przygotowaniu tych
akt. Przed przekazaniem nalezy sprawdzi¢ - w sposéb uzgodniony z Archiwum
Panstwowym w Bydgoszczy - czy przygotowane materiaty archiwalne nie sg skazone
mikrobiologicznie.

2. Wystapi¢ z wnioskiem do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy o przeprowadzenie 2024-10-31
ekspertyzy archiwalnej akt osobowych, dla ktérych uptynat 50-letni okres
przechowywania w zasobie wtasnym. Do wniosku nalezy dotgczy¢ - uzgodniony z
Archiwum Panstwowym w Bydgoszczy - spis dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy.

Opis Termin realizacji

Bydgoszcz ;0 11 /04

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia ot_rzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny |.galecen zawartych
w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozyc dodatkowe wyjasnienia i przedstawic dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki los¢: 0
0 Brak

ystapienie sporzgdzono w 2 egz.

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




