Protokét nr 14/05/2025

z posiedzenia Komisji Rewizyjne;j
Rady Miejskiej w Solcu Kujawskim

w dniu 28.05.2025 r.

dot. kontroli zabezpieczenia akt i dokumentacji oraz przestrzegania procedur kancelaryjnych.

Zaproszeni goécie: Sekretarz Magdalena Plewa-Rudna, Dyrektor WSO - Justyna Zebrowska-
Dudek, Katarzyna Kaminiska — inspektor ds. obstugi archiwum, petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych, Natalia Sieracka - inspektor Ochrony Danych Osobowych.

Cztonkowie komisji rewizyjnej w pierwszej kolejnosci zapoznali si¢ z obiegiem akt, ktore
wplywaja do archiwum. Ten temat zostal oméwiony przez Panig Katarzyn¢ Kaminska. Jak
wyjasnita Pani Kaminska do archiwum trafiajg akta spraw catkowicie zakonczonych, akt
nieczynnych, ktére sg najpierw doktadnie sprawdzane na podstawie instrukcji kancelaryjnej,
ktérej zatgcznikiem jest jednolity, rzeczowy wykaz akt oraz instrukcja archiwalna. Udzielany
jest instruktarz pracownikom w celu prawidiowego archiwizowania. Szczegdlna uwaga
zwracana jest na kategorie akt : A- kategoria wieczystego przechowywania, ktéra po 25 latach
jest przekazywana do Archiwum Panstwowego. Kategoria BE: kategoria, ktéra podlega
ekspertyzie archiwalnej, przeprowadzaja jg pracownicy z Archiwum Panstwowego. Na
przelomie ostatnich trzech lat byly cztery ekspertyzy archiwalne dotyczace akt z lat 70.
Wydano zalecenie, aby ich nie brakowa¢, gdyz zostaty one przekwalifikowane na kategorig
A. Stare akta do lat 90. bedg przekazywane do zespotdw archiwalnych zgodnie ze starymi
wytycznymi, dokumenty od lat 90. beda przekazywane tylko do jednego zespoiu
archiwalnego zgodnie z nowymi procedurami. Kolejnym zadaniem archiwum jest brakowanie
dokumentéw po okresie przechowywania dokumentacji np. dokumenty kategorii B5, B10,
B25(z lat dawnych). Kategoria B5, B10 brakowana po uprzednim dokonaniu spisu tych
dokumentéw, pracownicy ktérzy zdali dokumenty do archiwum sg proszeni o ponowne ich
sprawdzenie czy faktycznie mozna je brakowaé, czy nie pozostawi¢ probki wzorcowej,
sprawdzenia z obecnymi wytycznymi co do brakowania lub archiwizacji, czyli podwyzszenia
kategorii dokumentac;ji.

Po ponownym przejrzeniu akt i ich ocenie nastgpuje sporzadzenie protokotu i podpisanie
o$wiadczenia przez Burmistrza, Ze akta te nie beda potrzebne do dalszych celéw jednostki. Na
wybrakowanie (zniszczenie) wystgpuje sie 0 zgode do Archiwum Panstwowego). Osobna
kategoria dokumentdw jest kategoria BC czyli kategoria krétkotrwatego przechowywania
dokumentéw, dokumentacja wtérna, malo znaczgca shuzaca do celéw roboczych, ale
oficjalnie tez musi by¢ zaewidencjonowana i zgtoszona do wybrakowania.

Sekretarz Gminy Pani Magdalena Plewa-Rudna uzupelnila, ze kazdy nowozatrudniony
pracownik przechodzi przeszkolenie z zakresu archiwizacji. Archiwum jest zabezpieczone
systemami alarmowymi. Wejécie do archiwum odbywa si¢ w obecnosci archiwisty lub
z upowaznienia Burmistrza.

W nastepnej kolejnosci gtos zabrata Pani Justyna Zebrowska — Dudek — Dyrektor WSO
wyjasnita jak przechowywane sa ksiegi stanu cywilnego, ktére sa szczegdlnymi
dokumentami. Do tej kategorii zaliczamy akty urodzenia, akty zgonu, zawarcia zwigzku
matzenskiego, dowody osobiste. Dowody osobiste przechowywane s do momentu odebrania



przez obywatela lub do momentu utraty waznosci tego dokumentu jeszcze przez okres 10 lat,
nastepnie sg brakowane. Koperty dowodowe przekazywane sa do Archiwum Panstwowego.
Inspektor Ochrony Danych Osobowych Pani Natalia Sieracka wyjasnita na czym polega
polityka danych osobowych, kto jest za nia odpowiedzialny. Przetwarzanie danych
osobowych odbywa si¢ glownie 2z przepisami — Rozporzagdzenie RODO.
Przetwarzanie danych osobowych rozpoczyna sie¢ od momentu kiedy, te dane wpltyna do
Urzedu na wniosek mieszkanca, ktdry jest informowany jak te dane sg przetwarzane.
Pracownicy Urzedu maja upowaznienia do przetwarzania danych osobowym mieszkancow.
Dostep do danych klienta majg tylko ci pracownicy, ktérzy obstuguja dang osobg. Po
wykonaniu wszystkich czynnoéci zwigzanych z danym klientem, pracownicy musza
zachowaé zasade czystego biurka aby kolejny klient nie widziat danych osobowych osoby
poprzedzajacej jego wizytg. Wazng kwestia jest zabezpieczenie informatyczne do
przetwarzania danych osobowych — zabezpieczenia poprzez klucz, kody, hasta.
Radny Wojciech Elszyn - jak czgsto jest aktualizowana ocena ryzyka przetwarzania danych
osobowych.

Odpowiedzi udzielita Pani Natalia Sieracka, ktéra wyjasnita, ze zmiany dokonuje si¢ po
kazdej zmianie organizacyjnej, ktéra mogla by wplywaé na przetwarzanie danych,
Wojciech Elszyn - czy byly incydenty, ktdére trzeba by bylo zglosi¢ do Prezesa Ochrony
Danych Osobowych.

Natalia Sieracka odpowiedziala, ze nie bylo takich incydentéw, gdyby co$ takiego miato
miejsce konieczne jest zebranie zespotu do spraw monitorowania zagrozen. Pracownicy sg
szkoleni aby byli uwazni i nie otwierali nieznanych, podejrzanych tresci, zalgcznikow czy
linkow.

W dalszej kolejnosci cztonkowie komisji rewizyjnej wraz z Paniag Magdaleng Rudna- Plewa,
Panig Justyng Zebrowskg — Dudek i Panig Natalia Sieracka przeszli do niektérych
pomieszczen w Urzedzie Miasta celem skontrolowania w jaki sposob sg zabezpieczone
i przechowywane dokumenty.

Podczas kontroli czlonkowie komisji nie zauwazyli zadnych nieprawidlowosci zwigzanych
z przechowywaniem akt czy dokumentacji. W pomieszczeniach kontrolowanych akta byly
zabezpieczone w zamykanych szafach, do ktérych nie bylo widocznych kluczy, komputery
byly powylaczane, na biurkach nie pozostaty zadne dokumenty, ktére w jakikolwiek mogty
by przyczynié si¢ do naruszenia procedur dotyczacych przechowywania czy ochrony danych
osobowych.

Cztonkowie kontrolujacy nie zauwazyli nieprawidtowosci i uznali, ze w Urzedzie Miejskim w
Solcu Kujawskim przestrzegane sg procedury odnosnie bezpieczenstwa zabezpieczania akt i
dokumentéw.
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