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Archiwum Paristwowe w i Oddziat we Whoctawku 71 “ul. Skorupki 4
Toruniu ‘ ' ‘ 87-800 Wtoctawek
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
11263 _ 2019-10-31 ' OAZ/0OW.42 1.1}4_.'2019 : 396
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca1983 r. o narodowym zasabie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2019 poz. 553)

Informacje o jednostce

Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne Spétka z 0.0. we Wtoctawku

Nazwa jednostki

ul. Rysia 3, 87-800 Wtoctawek

~ Adres kontrolowanej jednostki

1995 Uchwata nr 70/95 Zarzadu Miasta
Wtoctawka z dnia 9 listopada 1995 .

Rok utworzenia * w sprawie przeksztatcenia Miejskiego

Jednostid PlzedsiebiorStwa Kemunikacyjnego
we Wioctawku w Spotke z
ograniczong odpowiedzialnoscig
Nazwa aktu prawnego
Urzad Miasta Wtactawek
‘brgan nadrzedny/nadzorujacy -
Statut
X] tak 1995-11-09
Czy posiada? Data dokumentu

, 10346 .
Identyfikator
systemowy
910226702 ;'0000034210 i
An'drzej: Stasiak - Prezes Zarzadu - 2002

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér
: Zielony Rynek 11/13, 87-800 Wioctawek
Adres organu nadzorujacego e |
4 59
Regulamin organizacyjny P ]
X tak —— e
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
. Zaktad Komunikacji Miejskiej w 2 1'951 1960
. Miejskim Przeds. Gospodarki 5
: Kom unalnej : m
. Miejskie Przedsiebiorstwo 1961 1995
.- Komunikacyjne we Wtoctawku :
. Poprzednla hazwa Lata od - - do
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Witadzami Spotki sa: Zgromadzenle Wspdlnikéw - ,ZW’, Rada Nadzorcza — ,RN” i Zarzqd Spotki - Prezes Zarzadu = ,PZS”. )
Prezesowi podlegaja bezposrednio: 1) Sekretanat- PS’, 2) Radca Prawny - PR’ 3) Inspektor ds. bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz p.poz.— ,PB’, 4) Informatyk —,PI"; I Dyrektor ds. technicznych-Prokurent - .PD” , w pion ktdrego wchodza: 5)
Dziat Obstugi i Napraw Taboru - ,DO’, 6) Dziat Energetyczno-Remontowy - ,DE” 7) Zespot Magazynow - ,.DM? 8) Sekcja
Techniczna - DS, 9) Sekcja Zaopatrzenia i Zbytu - .DZ*  Hil) Gtéwny Ksiegowy-Prokurent — PK”, w pion ktérego wchodza:
10) Dziat Ksiegowosici Finansowej i Materiatowej - ,KF’ 11) Dziat Kadr i Ptac - KK, 12) Sekcja Sprzedazy Biletéw - .KS”;
IV) Dyrektor ds. Organizacji Przewozéw-Prokurent, w pien kiérego wchodza: 13) Dziat Realizacji Przewozow - Gtowny
Dyspozytor, 14) Dziat Plariowania i Analiz, 15) Specjalista ds. zaméwieri publicznych, 16) Inspektor nadzoru ruchu, 17)
Starszy specjalista ds. gospodarki niskoemisyjne] i wdrazania ustaler audytu.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci ¢ X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uchwatg Nr281/45/60 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej we Wtoctawku z dnia 31 stycznia 1960 r. z Miejskiego
Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej postanowiono wydzieli¢ Zaktad Komunikacji, na bazie ktérego z dniem 1 stycznia
1961 r. utworzono Miejskie Przedsiebiorstwo Komunikacyjne we Wiockawku. W roku 1995 Rada-Miasta Wioctawka podjeta
uchwate nr 67/XVIl/95 w sprawie przyjecia kierunkéw restrukturyzacji komunikacji miejskiej Wtoctawka. Postanowieniem
Sadu Rejonowego we Wtoctawku z dnia 21 grudnia 1995 r. Spotka zostata wpisana do rejestru handlowego, a
postanowieniem z dnia 30 stycznia 1996 r. Miejskie Przedsigbiorstwo Komunikacyjne we Wtoctawku wykreslone zostato z

rejestru przedsigbiorstw paristwowych. ]
Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola ogélna przestrzegania przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwatnym i archiwach, w szczegainosci w
zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, zabezpieczania, udostepniania oraz
brakowania dokumentacji. '

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

archiwista _ DAP.0103.49.20 2019-09-30 ! 2019-10-09_‘: 2019-10-09
19 ' :
mtodszy DAPL0103.54.20  2019-10-03 2019-10-09 2019-10-09
Imie i nazwisko Stanowisko “Nr upo&éihr‘;ieﬁia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Specjalista ds. osobowych

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2019-10-09 2019-10-09 B
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w

kontroli
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Informacja o ostatniej kontroli AP
2014-11-25 Kontrola archiwum zaktadowego
rowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

'Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2019 Zarzadzenie nr15/2019 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsigbiorstwa Komunikacyjnego Spétka z 0.0. we
Wtoctawku z dnia 8 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego - zatacznik nr 1

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2019 Zarzadzenie nr 15/2019 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikaicyjnegb Spétké Z 0.0. we.
: Wioctawku z dnia 8 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzeriia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego - zatacznik nr 2 v

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2019, Zarzadzenie nr 15/2019 Prezesa Zarzadu Miejskiego Przedsiebiorstwa Komunikacyjnego Spétka z 0.0. we
 Wioctawku z dnia 8 pazdziernika 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej, jednolitego . -
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego - zatacznik nr 3

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zakkadowe MPK

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Szczegotowy opis zawarto w polu ,Ustalenia kontroli”.
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Opis dokumentacji

5(4 tak X nie X nie "X nie X A vl
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
Altowa katea?™ 1995 2012 . 3.09 0
Daté od “ Data do " Illos¢ w mb. Jedn. arch.
Altowa atego™s " 1996 2019 7400 0
“ Data od - Datado - llosé w mb, Jéan. lnw
Altowa kategoria 4 55 2012 9.50 o
B50
Data od Data do llo$¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria e e e
“BE50" 1995 2018 2.70 | 0
Data od Datado llosé w mb. Jedn. inw.
Aktawa kategoria e e B .
"B" "B50", "BE50" 1995 201? 86.20 . ; 0
razem Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty n . m_ | ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne e 3 :
podlegajace Data od Data do llos¢ mb, _
przejeciu przez
archiwum Illos¢ GB : i
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

W archiwum zak{adowym przechowywane sgjedynie akta kate'gofrii .B” 2 lat 1961-1995, w ilosci 55,00 m.b,, odziedziczone
po Miejskim Przedsigbiorstwie Komunikacji we Wkoctawku, tj.: akta kategorii ,B-50" (listy ptac i kartoteki wynagrodzen) w
ilosci 15,00 m.b., akta kategorii ,BE-50" (akta osobowe) w ilosci 25,00 m.b., dokumentacja techniczna w ilosci 13,50 m.b.

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 audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Strona 4z 8

Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
" B n

Aktowa kategoria
"B50"

Data od“

Data od

1961

 Dataod

1995

Datado

Data do

llos¢ w mb.

1loé¢ w mb.

15.50

lLlos¢ w mb.

Jedn. arch. -

ledn, inw.

Jedn. inw,
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Aktowa kategoria _ | p—
"BE50" 1961 i 1995 . 25.00 u 0
Data od Data do Itoé¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria i i .
"B", "B50", "BE50" 1961 1995 40.50 0
razem Dataod Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna = L

kategoria "A" g | . = r— .
Dataod Data do Ilos¢ w mb. ledn. arch.

Technl
echniczna g4 1995 1450 0

kategoria "B i ] |[Rasspesey oRC N S (e
Data od Datado Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty : llos¢ jedn. arch.
archiwalne ) 5
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. _ "
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB _
paristwowe 2z
archiwum
2aktadowego

Ewidencja .
X tak i X tak X tak X tak X tak

Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego

Ostatnie preelazanie 5510 0910 0.80 59 . | Migjskie 1963 1995

materiatow [ o 1 8
archiwalrvch d Przedsiebior
chiwalnych do e :

'Archlwum Komunikacyj
Parstwowego ne we W-ku

Data przekazania llos¢ (mb.) llosc (j. a) ' Zespoty akt Daty od - -do

Ostatnie przekazanie 15 1499 2016-03-23  111/2015
dokumentacji

niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody

Inne srodki
ewidencyjne :

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba adpowiedzialna za prowadzenie archiwum

umowao. Brak
prace
Imig 1 nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego
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pietro 1 5000 - = regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilog¢ pomieszczern Powierzchnia (m?) ;‘niejsce - dla
archiwisty
termometr
. higrometr
" W;pésaz'enie
Warunki przechowywania dobre - 20.00 § . kontrola dostépu
brak sladéw wilgoci, zagrzybienae e
. ) _ ., Rezerwa magazynowa (mb.) e
oraz innych ujemnych czynnikow gasnica
Warunki przechowywania : zaluzje
Zabezpieczenie przea. k}adziez'a i innyf;ﬂ
ujemnymi czynnikami
Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilosé¢ w | 309
mb) T _
w tym kategoria "B", "B50", wtym
. 126.7 ; .
"BE50" razem (ilos¢ wmb.) ~ 6 ! ‘ kategoria e
¢ "B" (ilosc w
: mb.)
wtym _
~ kategoria LR
. "B50” (ilos¢
w mb.)
wtym :
kategoria el
"BE50”
(ilosew
mb.)
Dokumentacja techniczna | w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 1450
mb.) ’

Ustalenia kontroli -

Ustalenia kontroli

bezdziennikowy system kancelaryjny, oparty na jeédnolitym rzeczowym wykazie akt, z zachowaniem
papierowych rejestrow- korespondencyjnych jako kontroli oraz sposobu ewidencjonowania pism
przychodzacych i wychodzacych. Przestrzeganie zasad zwigzanych z gbiegiem korespondencji i
archiwizowania dokumentacji nalezy do zadan wspdlnych wszyikicﬁ’ﬁ?ﬁ’:ﬁ?ﬁﬂé@%ﬁéldwanej
jednostki, przy czym samo prowadzenie archiwum zaktadowego - na poziomie Regulaminu

* Organizacyjnego - nie zostato przypisane do obowiazkdéw jakiejkolwiek komérki organizacyinej.

Dotychczasowy brak przepiséw kancelaryjno-archiwalnych uniemozliwiat ogétowi kadr prawidtowe
postepowanie 2z wytwarzang dokumentacjg (w . biezacej pracy biurowej stosowano system
dziennikowy), stad wartym podkreslenia jest fakt opracowania normatywéw -dostosowanych do

:specyﬁki dziatainosci Spétki, zatwierdzonych przez wiadze : archiwalne i wprowadzonych .do

stosowania w pazdzierniku br.

Na podsta'wiev 'plzeglqd’u' losowo wybranych teczek aktowych (sygn.-arch.: 2/7,' 3/39, 3/56, 4/4, 5/2,
: 6/8) ustalono, ze stosowane kryteria oceny wartosci wytwarzanej dokumentacji nie-budza zastrzezen.
- Zawartos¢ aktowa -teczek odpowiada hastom klasyfikacyjnym z owczesnie obowigzujacego

jednolitego rzeczowego wykazu akt, wprowadzonego .zarzadzeniem wewnetrznym nr 4/2001
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Prezydenta Miasta Wtoctawka z dnia 16 stycznia 2001 r.w sprawie wdrozenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt dla potrzeb Urzedu Miasta Wioctawka i miejskich jednostek organizacyjnych. Co prawda dla
zaktadanych teczek aktowych nie prowadzono spiséw spraw, niemniej wiekszos¢ z nich zawiera
wewnetrzne wykazy zawartosci okreslajgce: liczbe porzadkowa, daty, przedmiot sprawy oraz uwagi.

Na zgromadzony zbiér materiatéw arthiWaLnych Spotki sktadajg sie has_tepujace akta wiashe:

¢ Zgromadzenie Wspélriikéw - sprawozdania z prac zespotu powotanego przez Prezydenta
Miasta Wioctawka do opracowania kierunkéw odnowy taboru dla komunikacji miejskiej z lat
1996-2000, ) - , )

¢ RadaNadzorcza- protokoty posiedzert Rady Nadzorczej z lat 1995-1996, 1998-2004, uchwaty
Rady Nadzorczej z lat 1997-2002, requlaminy wyboréw przedstawiciela zatogi do Rady
Nadzorezej z lat 1997, 2000, sprawozdania z dziatalnosci z lat 2002-2003, ,

* Zarzad Spétki - protokoty posiedzen Zarzadu z lat 1997-2004, uchwaty Zarzadu z lat 2005-
2010, zarzadzenia Prezesa z lat 1995-2012, regulaminy pracy z lat 1996-2000, regulaminy
organizacyjne z lat 1996, 2003, regulamin przeprowadzania kontroli biletéw z roku 2000,
regulamin przewozéw z roku 2001, sprawozdania z'dziatalnoéci z lat 1998-2000, informacja o
wynikach badania uktadu komunikacji miejskiej we Wtoctawku z roku 1997, N

* Gtéwny Ksiggowy - plany finansowo-gospodarcze z lat 1995-2005, sprawozdania z wynikow
dziatalnosci z lat 1995-2001, regulaminy wynagradzania z lat 1996-2002, opinia i raport z
badania sprawozdania finansowego z roku 1999, .

‘o Inspektor ds. bezpieczerstwa i higieny pracy - analizy wypadkéw przy pracy z roku 1998,
protokoty kontroli z roku 2003. g e u

Powyzsze zestawienie dowodzi, ze na stan archiwum zaktadowego nie przyjeto dotychczas kompletu
akt *kategorii ,A, @ wytwarzana dokumentacja nie jest przekazywana z komoérek organizacyjnych
regulari e.,vg_rewpkt 7.8 instrukcji kancelaryjnej. -~ e

m'mma czynnosci kontrolnych stanu uporzadkowania zbioru dokumentacji
stwierdzono, Ze: 1) materiaty archiwalne przechowuje sie na osobnych regatach; 2) wszystkie akta
kategarii. Aprzetozdno eczek wigzanych bezkwasowych i pudet z tektury litej bezkwasowej; 3)

b%ﬁiﬁ"rﬁféi;mja"ﬁﬁbw%am w archiwum’ zaktadowym zostata ttozona w uktadzie rzeczowo-
chronologicznym; 4) spa opracowania oraz opis kancelaryjno-archiwalny pudet i teczek odpowiada
wymogom obowiazujacych normatywow. SRR " S

Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego odbywa si¢ wytacznie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Sposéb ich zaprowadzenia jest poprawny. Kontrola $rodkéw ewidencyjnych zbioru:
dekumentacji wykazata, ze na ewidencje archiwum zaktadowego sktadajg sie nastepujace zbiory: 1) |
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych i kolejne spisy zdawczo-odbiorcze od nr1.do nr 20; 2) drugi zbiér
spisow  zdawczo-odbiorczych; 3) spisy materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum
paristwowego; 4) spisy wybrakowanej dokumentacji niearchiwalnej; 5) ewidencja wypozyczen w
‘postaci kart udostepnienia akt. - - ‘ ‘

Przestrzeganie  rozdziatu X instrukeji- archiwalnej odnosnie regularego typowania dokumentacji
przeznaczonej do brakowania: jednostka wystepuje z wnioskiem o wyrazenie zgody na zniszczenie
dokumentacji niearchiwalnej do Oddziatu we Wioctawku w cyklu 3-4 letnim. Ostatnie brakowanie
przeprowadzono w 2015 r. - zgodanr 111/2015 - 90,00 m.b. - '

. Lokal archiwum zaktadowego zapewnia ochrone akt przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami. Jest to jedno pomieszczenie usytuowane na pietrze budynku biurowego MPK. Jego
powierzchnia wynosi 50 m2 Wyposazenie stanowia metalowe regaty i podstawowe meble biurowe.
Ogrzewanie centralne, oéwietlenie dzienne i elektryczne jarzeniowe. Zabezpieczenie przed kradziezg
i pozarem: alarm, kontrola dostepu, drzwi zamykane na zamki patentowe oraz aktualna gasnica

proszkowa. Termohigrometr: 19°C, 54%.

© 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

- a0 P RS il
_nrormad] (,) Wydane zalecenie pokontrolne dotyczace przejecia na stan.archiwum zaktadowego zalegtej .
realizacji zalecen - e e . A | . . =

dokumentacji kategorii ,A" wykonano czeéciowo, nie zrealizowano natomiast zaleceniaw zakresie

paokontrolnych oy ! A g . : :

zaktad }

wydanych w wyniku przeszkolenia osoby sprawujacej opieke nad zasobem archlwum‘ zakta owsg?
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.

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

_Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

RETES/7ARZADU  Oddziat lil
; 515.-/ : Archiwum Pafistwowego w Toruniy
Hz. Andrzej Stasiak ~sa——

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

ia’cqcznilzi Ilos'é: 1

Zatacznik nri,
E Nazwa

Protokst sporzadzono w 2 egz.

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



