( pieczeé drchiwum! pafistivowego ) ( piecze¢ jednostki kontrolowane;j )

Znak sprawy: OK.421.66.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzad Miejski w Jaworzynie Slaskiej
ul. Wolno$ci 9
58-140 Jaworzyna Slaska

( nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej )

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 4 oraz art. 28 pkt 1, 4

ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. z
2015 roku, poz. 1446).

I. Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzila w dniu 7 pazdziernika 2015 r. Agata Grygowska - Borek—
archiwista Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzial w Kamiencu Zabkowickim
nr upowaznienia do kontroli 9 z dnia 27 lutego 2015 roku (znak sprawy: D.0103.9.2015),

(imig 1 nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Edyty Borowskiej — inspektora
do spraw obslugi Rady Miejskiej.

( imig i nazwisko. stanowisko sluzbowe )

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona — 8 marca 1990 rok (Ustawa z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 z pdézniejszymi zmianami) —
tekst jednolity - Obwieszczenie Marszalka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 11
marca 2013 r. w sprawie ogloszenia tekstu ustawy o samorzgdzie gminnym, Dz. U. 2013,
Nr O, poz. 594);

( data i pelna nazwa aktu prawnego )
obecnie kieruje nig Pan Grzegorz Grzegorzewicz - Burmistrz,
( 1mig 1 nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska )
organem nadrzg¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Dolnoslaski, Wroclaw,

Plac Powstancéw Warszawy 1.
( nazwa 1 adres )

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

-Statut Gminy Jaworzyna Slaska (Uchwala Rady Miejskiej w Jaworzynie Slaskiej Nr
XXIX/24/09 z dnia 31 marca 2009 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Jaworzyna
Slaska);

-Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Jaworzynie Slaskiej (zarzadzenie Nr
25/KU/2014 Burmistrza Jaworzyny Slqskiej z dnia 24 grudnia 2014 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Jaworzynie
Slaskiej).

( daty i pelne nazwy aktow prawnych )

4.Zmiany organizacyjne w przesziosei: ----
( poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych )

5.Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia*) — nie



(data i nazwa aktu prawnego)

6.0statnig kontrol¢ archiwum paristwowe przeprowadzilo w dniu: 25 wrzesnia 2012 rok.

7.Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach:

W dniu 28 stycznia 2014 r. pracownik Archiwum Panstwowego we Wroclawiu
Oddzial w Kamiencu Zabkowickim przeprowadzil ekspertyz¢ archiwalng w nawigzaniu
do pisma Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 11 wrze$nia 2013 roku
(znak sprawy: DKN.412.6.2013) dotyczacego rozpoznania na poziomie nadzorowanych
jednostek organizacyjnych (urzedéw gmin i miast, starostw powiatowych) kwestii
wytwarzania i kompletnosci dokumentacji dotyczacej wywlaszczen nieruchomosci.

8.W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a)instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem —

- instrukcja kancelaryjna obowiazujaca do 31 grudnia 2010r.: Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla
organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (DzU Nr 112, poz. 1319 z pézniejszymi
zmianami),

- instrukcja kancelaryjna obowiazujaca od 1 stycznia 2011r.: Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zmianami), instrukcja

kancelaryjna stanowi zalacznik nr 1 do w/w rozporzadzenia;
( daty i pelny tytul )

b)jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem —

-jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy do 31 grudnia 2010r.: Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z
pozniejszymi zmianami),

-jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy od 1 styczmia 2011r.: Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.
zmianami), jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych
oraz urzedéw obslugujacych te orgamy i zwiazki stanowi zalacznik nr 2 do w/w

rozporzadzenia;
( data i pelny tytut )

c)instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem —

-instrukcja archiwalna obowigzujaca od 1 styczmia 2011r.: Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zmianami), instrukcja

archiwalna stanowi zalgcznik nr 6 do w/w rozporzadzenia;
( data i pelny tytut )

d)inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — Ustawa z dnia 24 wrzesnia 2010 r. o
ewidencji ludnosci (tekst jednolity — Dz. U. 2010, Nr 217, poz. 1427 z pdézniejszymi

-



zmianami), Ustawa z dnia 6 sierpnia 2010 r. o dowodach osobistych (Dz. U. 2010, Nr

167, poz. 1131 z p6zniejszymi zmianami).
( nazwa, data i tytul normatywu )

II. Ustalenia kontroli.

1.Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego:

Urzad Miejski w Jaworzynie Slaskiej stosuje prawidlowo system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. W trakcie kontroli
stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komérek organizacyjnych do
archiwum zakladowego sukcesywnie. W trakcie kontroli stwierdzono, iz dokumentacja
jest przekazywana z komérek organizacyjnych do archiwum zakladowego sukcesywnie.
W dniu kontroli na stanie archiwum zakladowego stwierdzono brak zgromadzenia
kompletu dokumentacji kat. A i B wytworzonej przez komoérki organizacyjne Urzedu do
roku 2012 wlacznie. Sytuacja ta spowodowana jest brakiem rezerwy magazynowej w
obecnych  pomieszczeniach  archiwum  zakladowego. Wyrywkowa kontrola
zgromadzonej dokumentacji nie wykazala bledéw w sposobie klasyfikacji dziesig¢tnej i
kwalifikacji archiwalnej akt.

Kontrola wykazala, iz w jednostce organizacyjnej stosowany jest system
tradycyjny jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i
rozstrzygania spraw (Zarzadzenie Nr 23/KU/12 Burmistrza Jaworzyny Slaskiej z dnia
19 grudnia 2012 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynno$ci kancelaryjnych
oraz wyznaczenia koordynatora czynno$ci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w
Jaworzynie Slaskiej), a wspomagajaco do rejestracji spraw stosuje si¢ program
teleinformatyczny PROSOD.

2.Zbidér dokumentacji**)
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a)dokumentacja wlasna:
- aktowa:

kategorii A w ilosci 27,40 mb z lat [1949]1990-2010,

kategorii B w ilosci 72,55 mb z lat [1945] 1990-2015,

w tym akta kategorii ,,BE 50”: 5,10 mb i ,,B-50” -- mb, z lat [1945] 1990-2015,
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat —

- techniczna:

kategorii A w ilosci --- mb, z lat ---

kategorii B w ilosci 3,70 mb (w ciaglosci z dokumentacja odziedziczong), z lat [1975]1990-
2003,

w tym akta kategorii ,,BE 50” lub ,,B-50” --- mb, z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat —

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci 384 jedn. inw., 2,00 mb z lat 1995-2004
kategorii B w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., z lat ---

- kartograficzna:



kategorii A w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., --- jedn. arch.(arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., --- jedn. arch.(arkuszy), z lat ---
nierozpoznana w ilosci nie stwierdzono arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:
nagrania:

kategorii A w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., --- czas nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci nie stwierdzono jedn. inw. (nagran), --- czas nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci nie stwierdzono pudelek, z lat ---

inne w ilosci nie stwierdzono sztuk, z lat ---

fotografie:

kategorii A w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., --- negatywéw, --- pozytywoéw, z lat ---
kategorii B w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci nie stwierdzono sztuk, z lat ---

inne w ilo$ci nie stwierdzono sztuk, z lat ---

filmy:

kategorii A w ilosci nie stwierdzono tytuléw (tematoéw), --- sztuk, z lat ---
kategorii B w ilosci nie stwierdzono tytuléw (tematéw), --- sztuk, z lat ---
nierozpoznana w ilosci nie stwierdzono sztuk, z lat ---

inne w ilo$ci nie stwierdzono sztuk, z lat ---

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W wyniku kontroli stwierdzono, iz zgromadzona w archiwum zakladowym
Urzedu Miejskiego w Jaworzynie Slaskiej dokumentacja - pod wzgledem statusu
prawnego — to: dokumentacja wlasna, odziedziczona i obca.

Materialy archiwalne w ilosci 27,40 mb, stanowia akta wytworzone w latach
[1949]1990-2010 przez:

-Biuro Rady Miejskiej 437 j.a. z lat 1990-2004— uchwaly i protokoly z sesji Rady,
komisje, rejestry wnioskéw i interpelacji radnych, akta dotyczace wyboréw organow
jednostek pomocniczych Gminy, kontrole jednostek podleglych, plany i sprawozdania z
dzialalno$ci komisji oraz kasety magnetofonowe z sesji Rady Miejskiej (384 j.a., 2,00
mb, 1995-2004);

-Zarzagd Miasta i Gminy 31 j.a. z lat 1991-2002 — uchwaly i protokoly posiedzen
Zarzadu;

-Referat Organizacyjny - 8 j.a., 1990-1998 —plan pracy Urzedu, zarzadzenia burmistrza,
sprawozdania statystyczne, protokoly kontroli zewn¢trznych;

-Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych — 1297 j.a. z lat [1949]1990-2010 -
protokoly posiedzen komisji, uchwaly Rady Miejskiej, protokoly z posiedzen Rady
Miejskiej, plany i sprawozdania z dzialalnoSci komisji, kontrole jednostek podleglych,
rejestr wnioskéw i interpelacji radnych, rejestry uchwal Rady Miejskiej, zarzagdzenia
burmistrza, zarzadzenia kierownika Urze¢du, koperty dowodowe oséb zmarlych,
opracowania statystyczne koncowe, analizy i oceny skarg i wnioskéw, wspéldzialanie ze
zwigzkami zawodowymi, nadzér nad dzialalnoscia przedszkoli, szkél i innych placowek



oS§wiatowych, nadzér nad dzialalnoscig stowarzyszen kultury fizycznej oraz zwiazkéw
sportowych;

-Referat Organizacji, Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego - 48 j.a. z lat
" [1985] 1990-2004 - zarzadzenia burmistrza miasta, sprawozdania z dzialalnosci
burmistrza, zarzadzenia kierownika Urzedu, sesje Rady Miejskiej, protokoly posiedzen
komisji i zespolow, plany i sprawozdania z dzialalnosci komisji,

-Referat Finansowo-Budzetowy — 291 j.a z lat [1988] 1990-2010 — budzet i jego zmiany,
sprawozdania finansowe;

-Referat Inzynierii Komunalnej i Gospodarki Nieruchomosciami — 34 j.a. z lat 1991-
2004 - przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci;

-Referat Infrastruktury Technicznej — 53 j.a. z lat [1984] 1990-2003 - miejski program
inwestycji, miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, decyzje lokalizacyjne,
ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz akta dotyczace
gazyfikacji i wodociagow miejskich, rozgraniczenia i podzialy nieruchomosci;

-Referat Rolny, Geodezji i Nadzoru Budowlanego - 23 j.a. z lat [1956] 1990-1999 — akta
dotyczace uzytkowania wieczystego, uwlaszczen, sprzedazy nieruchomosci;
-Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac — 5§j.a. z lat 19992-2008 - statystyczne
opracowania koncowe roczne o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

-Samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej — 23 j.a. z lat 2003-2008 —
protokoly kontroli wewnetrznej Urzedu, protokoly kontroli jednostek podleglych,
whioski, zalecenia, sprawozdania pokontrolne;

-Samodzielne stanowisko do spraw zamoéwien publicznych — 7 j.a. z lat 1994-1998 —
funkcjonowanie systemu komunikacyjnego i jego rozbudowa;

-Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (wczes$niej zadania referatu wykonywaly:
Referat Infrastruktury Technicznej, Referat Inzynierii Komunalnej i Gospodarki
Nieruchomosciami, Referat Infrastruktury i Rolnictwa) — 113 j.a. z lat [1988]1990-2010 -
ustalenie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu
lokalnym, miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, rozgraniczenia i podzialy
nieruchomosci;

-Referat Infrastruktury i Rolnictwa — 6 j.a. z lat 2000-2005 — podzialy nieruchomosci;
-Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (wczesniej Referat
Infrastruktury i Rolnictwa) — 1 j.a z 1996 roku — wybory do Izb Rolniczych;

-Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska — 386 j.a. z lat [1974]
1990-2009 - wywlaszczanie nieruchomosci, zmiana uzytkowania gruntéw, sprzedaz
gruntéw, przekazywanie gruntéw w uzytkowanie wieczyste, przeksztalcenie prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, numeracja porzadkowa nieruchomosci;

Zgromadzone akta kat. B (76,25 mb) — w ciggloSci wlasne i odziedziczone z lat
[1945]1990-2015, pochodzg z nastgpujacych komoérek organizacyjnych:

-Referat Organizacyjny i Spraw Spolecznych (w tym Biuro Rady Miejskiej): w tym
dowody osobiste os6b zmarlych, karty skorowidza alfabetycznego ludnosci (BE-50);
-Referat Infrastruktury Technicznej;

-Wydzial Geodezji i Gospodarki Gruntami;

-Referat Finansowo-Budzetowy (w tym Samodzielne Stanowisko ds. Kadr i Plac);
-Referat Inzynierii Komunalnej i Gospodarki Nieruchomosciami;

-Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;

-Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska;



-Referat Inwestycji i Gospodarki Komunalnej (wczesniej zadania referatu wykonywaly:
Referat Infrastruktury Technicznej, Referat Inzynierii Komunalnej i Gospodarki
Nieruchomosciami, Referat Infrastruktury i Rolnictwa);

-akta osobowe bylych pracownikéw Urzedu — 5,10 mb z lat 1950-2015 — kat.BE-50 (w
tym w akta osobowe pracownikow oswiaty 0,85 mb).

b)dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢
mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a

takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentac;ji, jak w punktach I1.2.a) — ---.

DOKUMENTACJA KATEGORII A
-akta rzemieslnicze do roku 1990 — rozmiar akt: 0,85 mb;

DOKUMENTACJA KATEGORII B
-ksigzki meldunkowe z lat 1945-1978 — rozmiar akt: 3,00 mb;

c)dokumentacja zdeponowana /obca/( jak w punkcie 11.2.b):

- Spoldzielnia Robét Budowlanych PRENBUT: akta osobowe - 0,70 mb, 1986-1990;

- Szkola Podstawowa w Milikowicach: akta osobowe — 0,30 mb, 1986-2000 oraz akta
dotyczace dzialalnosci szkoly, m.in. statut i regulamin organizacyjny;

- Szkola Podstawowa w Czechach: akta osobowe — 0,30 mb, 1989-2000 oraz akta
dotyczace dzialalnosci szkoly, m.in. akt zalozZenia i likwidacji szkoly, statut i
regulamin organizacyjny;

- Przedszkole Samorzadowe w Pastuchowie: akta osobowe — 1,20 mb, 1991-2004, listy
plac — 1998-2004 oraz akta dotyczgce dzialalnosci szkoly, m.in. regulamin
organizacyjny, kroniki;

- Przedszkole w Jaworzynie: 0,20 mb, listy plac i karty wynagrodzen z lat 1993-1995;

- Przedszkole w Starym Jaworowie: 0,20 mb, listy plac i karty wynagrodzen z lat
1990-1995;

- Szkola Podstawowa w Piotrowicach: 1,60 mb, akta osobowe, akta dotyczace
dzialalnosci szkoly z lat 1979-2007.

Osrodek Pomocy Spolecznej w Jaworzynie Slaskiej — 0,20 mb z lat 2002-2004.

Razem 4,70 mb, z lat 1979-2007.

3.Zbi6r dokumentacji obejmuje ogoétem 114,20 mb, w tym**)
- kategoria A — 30,25 mb

- kategoria B — 83,95 mb

w tym:

- kategoria BE5S0 - 5,10 mb

4 Stan zbioru ( skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslié stan fizyczny zbioru dokumentacji: Zaséb archiwum
zakladowego w stosunku do poprzedniej kontroli ulegl zwigkszeniu (w przypadku
dokumentacji kategorii A); stan fizyczny zbioru dokumentacji jest dobry.

5.Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawng przyjecia):



Przekazaniu do archiwum panstwowego podlegaja materialy archiwalne
stanowiace dokumentacj¢ odziedziczona, wytworzone przez Urzad Miejski w
Jaworzynie Slaskiej do roku 1990.

Podstawe prawng przejecia_akt stanowi: Art. S ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2015, poz. 1446).

6.Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych:

W czasie kontroli stwierdzono, ze w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w

Jaworzynie Slaskiej — pod wzgledem statusu prawnego — s3 przechowywane nastepujace
typy dokumentacji: dokumentacja wlasna, dokumentacja odziedziczona, dokumentacja
obca (zdeponowana).
Dokumentacja kategorii A zostala wyodrebniona z calo$ci zasobu. Zostala ulozona na
metalowych, opisanych regalach. Klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna akt jest
prawidlowa. Wyrywkowa kontrola akt pod wzgledem ich uporzgdkowania
wewnetrznego wykazala, iz przedmiotowe akta zostaly uporzadkowane w sposéb
prawidlowy. Obecnie trwaja prace archiwizacyjno — porzagdkowe w ramach akt
rzemieslniczych, ktore docelowo zostang przekazane do archiwum panstwowego. Calosé
przechowywanych w archiwum zakladowym materialow archiwalnych posiada
ewidencj¢. Kontrola wykazala, ze zgromadzone w archiwum zakladowym kasety
magnetofonowe z sesji Rady Miejskiej (384 j.a., 2,00 mb, 1995-2004) wymagaja
przegrania na nowszy nosnik.

Jezeli chodzi o dokumentacj¢ kat. B to jej klasyfikacja oraz kwalifikacja
archiwalna nie budzi zastrzezen (symbole klasyfikacyjne oraz kategoria archiwalna sa
zgodne z tymi zawartymi w obowigzujacym jednostke jednolitym rzeczowym wykazie
akt). Dokumentacja kat. B zostala ulozona na metalowych regalach, zachowano podzial
na komorki organizacyjne Urzedu. Uporzadkowanie wewngtrzne akt jest prawidlowe.
Osobna grupe akt stanowia akta osobowe bylych pracownikéw Urze¢du. Bezposredni
wglad w przedmiotowe akta wykazal, ze zostaly one uporzadkowane w sposéb
prawidlowy.

W dniu kontroli na stanie archiwum zakladowego stwierdzono brak
zgromadzenia kompletu dokumentacji kat. A i B wytworzonej przez komorki
organizacyjne Urzedu do roku 2012 wlacznie. Sytuacja ta spowodowana jest brakiem
rezerwy magazynowej w obecnych pomieszczeniach archiwum zakladowego. Mimo tego
nalezy jednak zauwazy¢ duza systematyczno$¢ w przejmowaniu w/w akt z komorek
organizacyjnych Urzedu na stan archiwum zakladowego, co jest wynikiem
zaangazowania archiwisty zakladowego. Dzi¢ki temu, udaje si¢ utrzymaé plynnosé¢ w
funkcjonowaniu archiwum zakladowego (mozliwo$¢ przejmowania na jego stan
nowowytworzonej dokumentacji), jest to mozliwe miedzy innymi dzigki bardzo
czasochlonnym, systematycznym pracom wyodrebniania do zniszczenia dokumentacji
kategorii B, dla ktérej okres przechowywania w archiwum zakladowym uplynal (patrz
punkt I1.12 Protokolu).

7.Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym: porzadkowana jest we
wlasnym zakresie, w spos6b prawidlowy.

8.Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:



a)wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak

b)spisy zdawczo — odbiorcze — - w podziale na kat. A - tak i kat. B - tak

c)spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak
d)spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak, protokoly oceny dokumentacji
niearchiwalnej — tak

e)ewidencj¢ wypozyczenh — ---

f)inne srodki ewidencyjne: ---

9.0cena prowadzenia ewidencji:

Urzad Miejski w Jaworzynie Slaskiej posiada kompletng ewidencje
przechowywanej w archiwum zakladowym dokumentacji. Przedmiotowa ewidencja
prowadzona jest w sposéb prawidlowy. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw
zdawczo — odbiorczych — zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo —
odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo —
odbiorczych, zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w
ukladzie wedlug komérek organizacyjnych przekazujacych akta.

10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

Dokumentacja dowoddéw osobistych i ewidencji ludnosci:

Dokumentacja dowodéw osobistych przechowywana jest w pomieszczeniu
biurowym Zast¢pcy Kierownika Urz¢gdu Stanu Cywilnego. Dokumentacja
przechowywana jest w szafkach w metalowych, zamykanych szufladach, w podziale na
koperty dowodowe oséb zyjacych i oséb zmarlych.

-koperty dowodowe 0s0b zyjacych: 25,60 mb, w tym: dowody osobiste wydane do dnia
31 grudnia 2000 roku ulozone s3 wedlug serii, w ramach serii narastajagco numerem
dowodu osobistego (0,50 mb), dowody osobiste wydane od dnia 01 stycznia 2001 roku
posiadaja uklad alfabetyczny, (25,10 mb),

-koperty dowodowe 0séb zmarlych: (1,30 mb),

-rejestry dowodow osobistych: 4 j.a., 0,10 mb (kat.B-50),

Razem: 27,00 mb

Zgodnie z zapisami zawartymi w obowijgzujacym jednolitym rzeczowym wykazie
akt organéw gmin i zwigzkéw migedzygminnych oraz urz¢edéw obslugujacych te organy i
zwiazki, stanowigcego zalacznik nr 2 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(DzU Nr 14, poz. 67, z pézniejszymi zmianami) — symbol klasyfikacyjny: 5344, Obsluga
dowodow osobistych: dokumentacja dotyczgca dowodéw osobistych wydanych w okresie
do 1979 r. (wlacznie) kwalifikowana jest do kat. A; w okresie od roku 1980 do roku 2010
— do kategorii BE-S0.

Dokumentacja ewidencji ludnosci (karty osobowe mieszkancéow) jest
przechowywana w pomieszczeniu gospodarczym w piwnicy Urzedu Miejskiego w
Jaworzynie Slaskiej w zamykanych szufladach.



Karty osobowe mieszkancéw ulozone s3 z podzialem na bylych i aktualnych
mieszkancow, nastepnie alfabetycznie wedlug ulic miasta, a w ramach ulic w kolejnosci
numerow porzadkowych nieruchomosci (budynku/lokalu).

Rozmiar dokumentacji:

- Kkarty osobowe aktualnych mieszkancow (w tym podzial na miasto i wies): 2,70 mb,
- Kkarty osobowe bylych mieszkancéw (w tym podzial na miasto i wie$): 3,60 mb,
Razem: 6,30 mb (kat.B-50).

Zgodnie z ustawg z dnia 16 grudnia 2005 roku zmieniajgca ustawe¢ o zmianie
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz o zmianie niektérych innych
ustaw (Dz.U. Nr 267, poz. 2254) z dniem 31 grudnia 2010 roku zbiory meldunkowe
prowadzone w systemie Kkartotecznym zostaly zamkniete (staly si¢ aktami Spraw
zamknietych). W konsekwencji powyzszych unormowan, zgodmie z zapisami
obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej, z dniem 1 stycznia 2013 r. podlegaly
przekazaniu do archiwum zakladowego.

Ogoélem dokumentacji przechowywanej w ramach wyzej opisywanych pomieszczen:
33,30 mb.

11.Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) — akta
udostgpniane s3 na podstawie kart udostgpnienn, dokumentacja zwracana jest
terminowo.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ raczej regularnie, za zgoda
archiwum panstwowego:

Rok 2014

-Zgoda Nr 061/14 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 25.03.2014r.

-Zgoda Nr 112/14 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamieicu
Zabkowickim z dnia 10.06.2014r.

-Zgoda Nr 174/14 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 16.10.2014r.

Rok 2015
-Procedura brakowania w toku, patrz notatka z ekspertyzy archiwalnej
przeprowadzonej w dniu 7 pazdziernika 2015 r. (znak sprawy: 0S.1632.1.2015EB1).

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13.Przekazanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce:
od poprzedniej kontroli nie przekazywano materialow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego.

14.Kierownikiem archiwum zakladowego osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Edyta Borowska —inspektor ds. obslugi Rady Miejskiej zatrudniona(y) w zakresie
czynnosci, posiadajacy(a) wyksztalcenie wyzsze oraz ukoficzony w roku 2010 kurs
archiwalny II-go stopnia.

15.Warunki pracy w archiwum zakladowym sa ucigzliwe — ze wzglgdu na brak rezerwy
magazynowej.



16.Lokal archiwum zakladowego - (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen., powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) —

Archiwum zakladowe znajduje si¢ w piwnicy w budynku Urzedu Miasta w
Jaworzynie Slaskiej. Wyposazone jest w ga$nice proszkowa, metalowe regaly —
prawidlowo opisane; oSwietlenie sztuczne jest prawidlowe, ponadto termometr i
higrometr (temperatura i wilgotno§¢ powietrza — wlasciwe). Wydzielono miejsce pracy
dla archiwisty. W lokalu panuje lad i porzadek. Powierzchnia wynosi ok. 20 m?, mb.
Brak rezerwy magazynowej.

17.Inne ustalenia kontroli: (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie) - nie bylo innych ustalen.

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia z poprzedniej kontroli wykonano w sposob nastepujacy:
punkt: 1 — na biezgco, punkt: 2 — nie wykonano, punkty — 3-5 — wykonano.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym
pismem.

.
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Zalaczniki:

Protokol sporzadzono w 3 egz.

egz. Nr I - jednostka kontrolowana

egz. Nr2 - AP we Wroclawiu

cgz. Nr 3 - AP Oddzial w Kamiencu Zabkowickim



ARCHIWUM PANSTWOWE WE WROCEAWIU: == |

ODDZIAE W KAMIENCU ZABKOWICKIM .. ,,
57-230 Kamieniec Zabkowicki, P1. Koscielny 4 SRy

tel./fax (74) 8173-540 _e-mail kamieniec@ap.wroc.pl

Pan Grzegorz Grzegorzewicz
Burmistrz

Urzad Miejski

ul. Wolnosci 9

58-140 Jaworzyna Slaska

Pismo z dnia: Wasz znak: Nasz znak: Data:
07.12.2015 (0SS.1710.5.2015 0K.421.66.2015 14.01.2016r.

Archiwum Pafistwowe we Wroctawiu Oddzial w Kamieficu Zgbkowickim dziatajgc na
podstawie art. 21 ust. 4 oraz art. 28 pkt 1, 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2015 roku, poz. 1446) przeprowadzilo w dniu
7 pazdziernika 2015 roku kontrolg archiwum zakiadowego Urzedu Miejskiego w Jaworzynie
Slaskiej.

Urzad Miejski w Jaworzynie Slaskiej stosuje prawidlowo system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Wyrywkowa kontrola
zgromadzonej dokumentacji nie wykazata bledow w sposobie klasyfikacji dziesigtnej i
kwalifikacji archiwalnej akt. Na uwage zastuguje fakt, iz osoba odpowiedzialna za
prowadzenie archiwum zakladowego — Pani Edyta Borowska — z nalezyta dokltadnoscia i
starannodcia wykonuje prace zwigzane z obstuga archiwum zakladowego, dzigki czemu
archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Jaworzynie Slaskiej wypelnia prawidlowo swoje
funkcje w zakresie gromadzenia, przechowywania 1 ewidencjonowania akt.

W trakcie kontroli stwierdzono roéwniez, ze dokumentacja jest przekazywana z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego sukcesywnie. W dniu kontroli na stanie
archiwum zakladowego stwierdzono brak zgromadzenia kompletu dokumentacji kat. A i B
wytworzonej przez komorki organizacyjne Urzgdu do roku 2012 wlacznie. Sytuacja ta
spowodowana jest brakiem rezerwy magazynowej w obecnych pomieszczeniach archiwum
zakltadowego.

W zwiazku z powyzszym, przesyla si¢ nastgpujace zalecenia pokontrolne:

1.Zgromadzi¢ na stanie archiwum zakladowego calos¢ dokumentacji wiasnej (kat. A 1 B)

wytworzonej przez wszystkie komorki organizacyjne Urzgdu do roku 2012 wiacznie, zgodnie

7 zasadami archiwalnymi zawartymi w obowiazujacej instrukeji archiwalnej. Akta nalezy

przekazaé w stanie uporzadkowanym, porzadkujac akta kat. A nalezy:

a) wylaczy¢ sposrod akt identyczne kopie tych samych przesylek lub pism;

b) usunaé wszystkie czesci metalowe (spinacze, zszywki);

¢) ulozyé¢ akta w porzadku chronologicznym tak by, pismo najwczesniejsze znalazlo si¢ na
wierzchu, a najnowsze na spodzie,

d) zszyc¢ akta;

e¢) ponumerowaé otdwkiem w gornych zewnetrznych rogach wszystkie zapisane strony;

f) opisaé teczki poprzez naniesienie na nie nazwy jednostki 1 komorki organizacyjnej, nazwy
akt i kategorii archiwalnej.

Aktom kat. B nalezy nada¢ okresy przechowywania zgodne z jednolitym rzeczowym

wykazem akt, akta zszy¢, teczki opisac.

Dla catosci dokumentacji nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo — odbiorcze.



2.7Z¢ wzgledu na brak rezerwy magazynowej na nowo wytwarzang dokumentacj¢ w obecnym
pomieszczeniu archiwum zakladowego oraz brak mozliwosci jej zwiekszenia nalezy
wydzieli¢ na potrzeby archiwum zakladowego odrebne pomieszczenie spelniajace wymogi
instrukcji archiwalnej.

3.Akta kat. A przechowywane w archiwum zakladowym, wytworzone do roku 1990,
stanowiace dokumentacj¢ odziedziczong nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu Oddzial w Kamieficu Zabkowickim.

W tym celu akta nalezy przygotowac, tzn.: sprawdzi¢ uporzadkowanie wewngtrzne
akt, ponumerowanie zapisanych stron, dokumentacje kategorii A, z podzialem na
aktotworcow, zewidencjonowaé /5 egz./ na spisie zdawczo-odbiorczym materialow
archiwalnych (zgodnie z wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743)).

Przed przekazaniem dokumentacji, sporzadzone spisy nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego celem weryfikacji.

4.Zgromadzone w archiwum zakladowym kasety magnetofonowe z sesji Rady Miejskiej z lat
1994-2005 przegra¢ na nowszy nosnik celem zabezpieczenia.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ na dzien 31 grudzien 2016 rok.

O wykonaniu zalecen nalezy powiadomi¢ Archiwum Pafstwowe we Wroclawiu
Oddziat w Kamiericu Zabkowickim w terminie dwoch tygodni od w / w daty.

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddzial w Kamiencu Zabkowickim przypomina
o koniecznosci udzielenia w terminie 30 dni od daty otrzymania pisma informacji o
przystapieniu do realizacji lub zrealizowaniu przedmiotowych zalecen.

Do wiadomoéci:

- Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
ul.Pomorska 2

50-215 Wroclaw

-a/a
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