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Archiwum Panstwowe - 6 ul. Dworcowa 65
w Bydgoszczy 85-009 Bydgoszcz
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
20200 2023-11-13 AZ.421.40.2023 593
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOt 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

Administracja Doméw Miejskich "ADM" Sp. z 0.0. w Bydgoszczy 879
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Sniadeckich 1, 85-011 Bydgoszcz 090458507 0000124375
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1994 Akt zatozycielski Spoétki z dnia 29 Cezary Domachowski 1999

grudnia 1993 r. w formie aktu

Rolf utworze_nia notarialnego zarejestrowanego pod Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaler'ﬂa pod
JeUmESd numerem Rep. A 6578/19935 [atizg
Nazwa aktu prawnego
Zgromadzenie Wspolnikow -
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
X nie - X tak 2023-03-08
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Tekst jednolity aktu zatozycielskiego 2022-12-09 - - -

spoticetdtaigeei Podimima; Poprzednia nazwa Lata od - do

Administracja Domoéw Miejskich
"ADM" Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia z siedzibg w
Bydgoszczy

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Zgromadzenie Wspdlnikow, Rada Nadzorcza, Zarzad: Biuro Zarzadu, Gtéwny Specjalista ds. kontroli wewnetrznej, Dziat
Zamowien Publicznych, Gtowny Ksiegowy, Dziat Ksiegowo-Finansowy, Gtéwny Specjalista ds. analiz finansowych i
sprawozdawczosci, Dziat Egzekucji, Rejony Obstugi Mieszkancéw 2-4, Prezes: Dziat Remontow i Inwestycji, Dziat
Mieszkaniowy, Dziat Gospodarki Nieruchomosciami, Dziat Spraw Pracowniczych, Dziat Informatyki, Starszy Inspektor ds.
bhp, o.c. i p.poz., Rejon Wspolnot Mieszkaniowych; Wiceprezes: Dziat Sprzedazy, Dziat Eksploatacji, Dziat Rozliczen.
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

/] Strona 22z 8

Opis struktury organizacyjnej

Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania
Data wszczecia
postepowania

Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania
Data zakonczenia
postepowania

Uwagi

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

Kontrole przeprowadzit

Jedrzej Solarz Archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko
kontrolera stuzbowe kontrolera

Przedmiot i zakres kontroli

48/2023

Nr upowaznienia do

kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Marlena Budzinska

Wojciech Zupa

Imie i nazwisko

Data kontroli

2023-10-12

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Rzepecka Matgorzata

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajcej kontrole

2023-10-12

2023-10-11 2023-10-12 2023-12-29
Data wystawienia: Okres waznosci - do:
od:

Kierownik Biura Zarzadu

Archiwista

Stanowisko stuzbowe

Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli

2019-11-14 - 1. Przestrzeganie trybu i zasad przekazywania
2019-11-14 dokumentacji z komorek organizacyjnych do

archiwum zaktadowego. 2. Sprawdzenie
prawidtowosci klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji znajdujacej sie w archiwum
zaktadowym, prowadzenia srodkéw ewidencji,
stanu technicznego dokumentacji, warunkow
jej przechowywania i zabezpieczenia.

Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zarzadzenie nr 171/2011 Zarzadu Administracji Domow Miejskich Sp. z 0.0. w Bydgoszczy z dnia 10 Llistopada

il 2011 roku w sprawie: zasad, trybu postepowania, klasyfikacji i przekazywania do archiwum zaktadowego akt w
10 Administracji Domow Miejskich ,ADM" sp. z 0.0.
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zarzadzenie nr 171/2011 Zarzadu Administracji Domoéw Miejskich Sp. z 0.0. w Bydgoszczy z dnia 10 listopada

-11- 2011 roku w sprawie: zasad, trybu postepowania, klasyfikacji i przekazywania do archiwum zaktadowego akt w
10 Administracji Domow Miejskich ,ADM” sp. z 0.0.
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2014 Zarzadzenie Nr 50/2014 Zarzadu Administracji Domow Miejskich ,ADM” Spotka z 0.0. w Bydgoszczy z dnia 28

-04- kwietnia 2014 roku w sprawie: wprowadzenia ,Instrukcji Archiwalnej” w Administracji Domow Miejskich ,ADM"
28 sp. z 0.0. w Bydgoszczy
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

DOM System DOM przeznaczony jest do zarzgdzania nieruchomosciami bedgcymi
pod zarzgdem ADM, m.in. do obstugi finansowej, podatkowej, technicznej
budynkow i windykacji. Zakres zadan obstugiwanych w systemie odpowiada
nastepujgcym klasom z jrwa: 120, 310, 3210, 330, 3310, 3312, 3320, 3321,
333, 34, 351, 36, 400, 430, 505, 51, 5120, 511, 5131. Producent: Sacer s.c.

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego  Achiywum zaktadowe Administracji Domow Miejskich "ADM” sp. z 0. 0. w

Bydgoszczy

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Materiaty archiwalne to m.in.: odpisy KRS, podstawy prawne utworzenia i organizacji Spotki, zarzgdzenia Zarzadu,
protokoty z posiedzen Zarzadu, protokoty Rady Nadzorczej, wybory cztonkow Rady Nadzorczej, protokoty Zgromadzenia
Wspolnikow ,ADM", wzory podpiséw, wycinki prasowe, uchwaty Zarzadu Spétki, polecenia Zarzadu Spétki, upowaznienia,
narady pracownicze, petnomocnictwa, roczne sprawozdania finansowe, protokoty spotecznej komisji mieszkaniowej,
analizy ekonomiczne, kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki, wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi. Dokumentacje
kategorii B, oprécz dokumentacji ksiegowej, pracowniczej i administracyjnej tworza gtownie: dokumentacja dot.
remontow, karty pracy, umowy najmu itp.

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa """teg"":‘;f 1994 2020 9.90 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "ateg""'l;‘;f 1996 2021 168.40 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ;594 2021 13.20 0
B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1994 2022 ]
"BES0" 41.80 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
994 :
"8" "B50", "BE50" 1 2022 223.40 0
razem Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Ma.teriaty 1994 1997 Ilosc jedn. arch. e
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 0.25
przejeciu przez '
archiwum Ilos¢ GB =
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Bydgoszczy, Przedsiebiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej w Bydgoszczy

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacje niearchiwalng tworzg akta osobowe i ptacowe.

Opis dokumentacji
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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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria = = _
8"
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ¢ 1993 31.50 0
B50
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1950 1993 69.
"BE50" >0 0
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1950 993 i
"B", "B50", "BE50" L 101.00 g
razem Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ [losc jedn. arch. .
archiwalne
podlegajace Data od Data do [tos¢ mb. -
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB i
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  7021-11-23 1.3 44  Przedsiebi i
. . rzedsiebiorstwo Gospodarki 1975 1994
przeka?ar?le 0 Mieszkaniowej w Bydgoszczy
materiatow
archiwalnych do 1555549993, | o6} (121 Miejski Zarzad Budynkow 1946 1975
'ArCthUm 0 Mieszkalnych w Bydgoszczy
Panstwowego
Data llos¢  Ilosc (). Zespoty akt Daty - do
przekazania (mb.) a.) od -
Ostatnie | 5023-05-17 | | 2023-05-31 .| | 155/2023
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki _
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
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Wojciech Zupa umowa o Wyzsze archiwalne
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 4 138.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla

archiwisty
termometr
higrometr

szafy
Wyposazenie
Dobre 98.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 9.90
mb.)

w tym kategorita B "B50°, 324.40 w tym 168.40
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

WM 4470

kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

WM 11130
kategoria
"BE50"
(ilosc w
mb.)

Ustalenia kontroli

CHERR Lelel 1. Przepisy kancelaryjne i archiwalne sg przestrzegane w zakresie poprawnosci klasyfikacji

dokumentacji na grupy rzeczowe i kwalifikacji dokumentacji na kategorie archiwalne.

2. Dokumentacje przekazuje sie na biezaco do archiwum zaktadowego - najmtodsze
materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym pochodzg z 2020 roku.
Wiekszo$¢ materiatdw archiwalnych przejmowanych do archiwum zakiadowego
porzadkowanych jest przez archiwiste. Dokumentacja kat. A jest poprawnie porzagdkowana
wewnatrz, numerowana, zszywana bawetnianymi tasiemkami oraz opisywana. Materiaty
archiwalne umieszczane sg w teczkach spetniajgcych normy wymienione w rozporzadzeniu
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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. 2019 poz. 246).

2. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest w petni zewidencjonowana.
Materiaty archiwalne zostaty uporzagdkowane 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 zatgczonego spisu spraw i
zapakowano w bezkwasowe obwoluty. Starsza dokumentacja, ktéra zostata wtozona do
zwyktych oktadek jest sukcesywnie przektadana do bezkwasowych obwolut i porzadkowana.

3. Ewidencja archiwum zaktadowego w Administracji Doméw Miejskich ,ADM"” Sp. z 0. 0. w
Bydgoszczy prowadzona jest w sposdb prawidtowy (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. Ewidencje akt osobowych stanowig rejestry oséb zatrudnionych.

4. Do Archiwum Panstwowego w Bydgoszczy przekazano materiaty archiwalne po Miejskim
Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Bydgoszczy z lat 1945-1975 oraz Przedsiebiorstwie
Gospodarki Mieszkaniowej w Bydgoszczy z lat 1975-1994. W archiwum zaktadowym Spoiki
przechowywane sg akta osobowe oraz dokumentacja ptacowa odziedziczona po
wymienionych firmach. 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.

5. Dokumentacja techniczna obiektéw przechowywana jest w Rejonach Obstugi
Mieszkancow 2-4 oraz w Rejonie Wspd!lnot Mieszkaniowych.

6. W Spodtce obowigzuje tradycyjny system kancelaryjny. Do obstugi stosuje sie system
DOM. Catos¢ dokumentacji istotnej dla odzwierciedlenia przebiegu i sposobu zatatwiania
spraw, ktéra wptywa do Spétki i w niej powstaje w postaci elektronicznej jest drukowana.

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

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

Informacja o

e - Zalecenie pokontrolne zostato wykonane w catosci. Przekazano do Archiwum Panstwowego w
realizacji zalecen

Bydgoszczy materiaty archiwalne po Miejskim Zarzadzie Budynkdw Mieszkalnych w Bydgoszczy z lat

pokontrolny'ch 1946-1975 i Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej w Bydgoszczy z lat 1976-1994.
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli Opis
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokdt podpisali

miejscowosc i data miejscowosc i data

Bydgoszcz 13 11, 2023

|

a
Cezo™Y o™

.................. At U . HES

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

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



