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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018r., poz. 217 z pé2n. zmianami).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Jaworzynie Slaskiej

12111
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Wolnoéci 9, 58-140 Jaworzyna Slaska 000528669000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agata Grygowska-Borek Starszy archiwista Nr70 -
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr onwaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2018-05-22 2018-05-22 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie
Miejskim w Jaworzynie Slgskiej.

Zakres i przedmiot kontrotli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Urzad Migski w Jaworzynie Slgskiej stosuje prawidlowo system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Kontrola wykazata, iz w
jednostce organizacyjnej stosowany jest system tradycyjny jako podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zafatwiania i rozstrzygania spraw (Zarzadzenie Nr
23/KU/12 Burmistrza Jaworzyny Slasklej z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie wyboru
systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim w Jaworzynie Slaskiej), a pomocniczo
do rejestracji spraw stosuje sie program teleinformatyczny PROSOD (przy jego uzyciu
prowadzi sie rejestr korespondencji przychodzacej (sporzadzane sg wydruki)).

Wyrywkowa kontrola zgromadzonej dokumentacji nie wykazata btedéw w sposobie
klasyfikacji dziesietnej i kwalifikacji archiwalnej akt. Urzad Migjski w jaworzynie Slgskiej
posiada kompletng ewidencje przechowywanej w archiwum zaktadowym
dokumentacji. Przedmiotowa ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidiowy.
Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo - odbiorczych - zbiér pierwszy na
drugie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z
kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych, zbiér drugi na trzecie
egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w ukfadzie wedtug komdrek
organizacyjnych przekazujgcych akta. Na uwage zastuguje fakt, ze od poprzednigj
kontroli (realizujgc zalecenie pokontrolne archiwum panstwowego) dokonano
przegrania na nowszy nosnik (ptyty DVD) zgromadzone w archiwum zaktadowym
kasety magnetofonowe z sesji Rady Migjskiej (384 j.a., 2,00 mb, 1995-2004). Obecnie
archiwista zaktadowy prowadzi prace majgce na celu przygotowanie dokumentacji
kategorii A wytworzonej do roku 1990 do przekazania do Archiwum Pahnstwowego we
Wroctawiu Oddziat w Kamiehcu Zabkowickim (przedmiotowym pracom towarzysza
konsultacje zaréwno telefoniczne jak i e-mailowe z archiwum panstwowym).

Zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja kategori A zostata
wyodrebniona z catosci zasobu. Zostata utozona na metalowych, opisanych regatach
w podziale na komdrki organizacyjne Urzedu. Klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna
akt jest prawidtowa. Wyrywkowa kontrola akt pod wzgledem ich uporzadkowania
wewnetrznego wykazata, iz przedmiotowe akta zostaty na ogdt uporzadkowane w
sposob prawidtowy. Wyjatek stanowi tu dokumentacja dowoddéw osobistych, ktére
zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt zostaly
zakwalifikowane do materiatéw archiwalnych (dokumentacja dotyczaca dowoddéw
osobistych wydanych w okresie do 1979 r. (wlgcznie) kwalifikowana jest do kat. A; w
okresie od roku 1980 do roku 2010 - do kategorii BE-50).

Jezeli chodzi o dokumentacje kat. B to jej klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna nie
budzi zastrzezen (symbole klasyfikacyjne oraz kategoria archiwalna sg zgodne z tymi
zawartymi w obowigzujgcym jednostke jednolitym rzeczowym wykazie akt).
Dokumentacja kat. B zostata utozona na metalowych regatach, zachowano podziat na
komérki organizacyjne Urzedu. Uporzgdkowanie wewnetrzne akt jest prawidtowe.
Osobng grupe akt stanowig akta osobowe bylych pracownikéw Urzedu.
Dokumentacja posiada uktad aifabetyczny Wyrywkowa kontrola akt pod wzgledem ich
uporzgdkowania wewnetrznego oraz opisu kopert nie wykazata btedéw. Catosé
dokumentacji niearchiwalnej] zgromadzonej w archiwum zakladowym posiada
ewidencje.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W trakcie kontroli stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komdrek
organizacyjnych do archiwum zakfadowego nieregularnie, co jest wynikiem braku
rezerwy magazynowej w archiwum zaktadowym (czes¢ dokumentacii kategorii B
zostata umieszczona na podiodze). Ze wzgledu na brak rezerwy magazynowej oraz
brak mozliwosci jej zwiekszenia w obecnym pomieszczeniu, nalezy na potrzeby
archiwum zaktadowego zaadaptowa¢ dodatkowe pomieszczenie spetniajgce wymogi
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obowigzujgcej instrukcii archiwalnej. W chwili obecnej archiwum zaktadowe nie realizuje
zadan wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej w zakresie
gromadzenia i przechowywania dokumentacji. W dniu kontroli na stanie archiwum
zaktadowego stwierdzono brak zgromadzenia kompletu dokumentacji kat. A | B
wytworzonej przez komérki organizacyjne Urzedu do roku 2015 wiacznie.

Wyrywkowa kontrola zgromadzonych w archiwum zaktadowym materiatéw

archiwalnych pod wzgledem ich uporzadkowania wewnetrznego wykazata, iz
przedmiotowe akta zostaty na og/é’r uporzadkowan,e W sposob prawidtowy, ale wyjatek

archiwalnych (dokumentacja dotyczgca dowodéw osobistych wydanych w okresie do
1979 r. (wiacznie) kwalifikowana jest do kat. A; w okresie od roku 1980 do roku 2010
- do kategorii BE-50). W odniesieniu do opisywanej dokumentaciji wskazanym jest
zastosowanie zapiséw obowigzujgcej Urzad instrukcji archiwalnej (§15.4 instrukciji
archiwalnej stanowigcej zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakfadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pP6zn. zmianami). Zgodnie z rekomendacjg
Komisji Metodycznej Archiwum Panstwowego we Wroctawiu z dnia 22 marca 2018
wskazanym jest, by koperty dowodowe 0s6b zmartych, w przypadku ktérych wydanie
pierwszego dowodu osobistego miato miejsce do 1979 roku (wiacznie), a zgon
wiasciciela dowodu osobistego nastapit przez wejéciem w zycie ustawy z dnia 08
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z roku 1990, nr 16, poz. 95 z
poZniejszymi zmianami; data wejscia w zycie i obowigzywania: 27 maja 1990 r.),
wigczyc jako catos¢ (cato$ciowa grupe aktowa) z zachowaniem zasad sukcesiji biernej i
czynnej do ostatniego aktotwdércy, czyli terenowego organu administracji paistwowej
- dziatajgcego do roku 1990 wigcznie, ktéry byt réwniez przechowawca dokumentacj.
Przy przygotowywaniu materiatéw archiwalnych, celem ich przekazania na stan
archiwum panstwowego nalezy stosowac ogélne zasady zapisane w zataczniku nr 4
do rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika
2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. z roku 2015, poz. 1743) - standardy porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego Zabezpieczania materiafow archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiwéw pahstwowych. W ramach elementéw skfadajgcych sie na
opis koperty aktowej (bezkwasowej), akta opisac:

a)klasg dziesietng:; 5344

b)hastem klasyfikacyjnym (tytutem jednostki aktowej): Obstuga dowodoéw osobistych
c)wprowadzi¢ uszczegdtowienie tytutu jednostki aktowej, ktére ma zawieraé:
-nazwisko iimie (imiona),

-date urodzenia (wyrazonga cyframi arabskimi: dzief (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)),

-imie ojca (matki); wskazane dane - sktadajgce sie na tytut jednostki aktowej i jej
uszczegétowienie ujgé w ramach ewidencji - spisu zdawczo-odbiorczego materiatéw
archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego w obrebie jednej kolumny
Spisu 0 nazwie: ,tytut jednostki archiwalnegj”,

-wskazac rzeczywiste daty skrajne dokumentacji zawartej w kopercie.

Kontrola wykazata, réwniez, Ze w archiwum zakfadowym znajduje sie dokumentacja
podlegajgca przekazaniu do Archiwum Panstwowego. Przed przekazaniem dla catosci
materiatdw archiwalnych nalezy sporzadzi¢ ewidencje (spis zdawczo - odbiorczy
materiatéw archiwalnych) oraz umieéci¢ je w opakowaniach zbiorczych (pudto).
Opakowania zbiorcze opisaé przez umieszczenie na grzbiecie nazwy zespotu
archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnatrz.
Opakowania powinny by¢ wykonane z materiaty litego bezkwasowego o wskazniku pH
od 7,5 do 10, rezerwie alkaicznej > 0,4 mol/kg i gramaturze od 1100 g/m? (zgodnie z
wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
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dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pahstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743)).

W odniesieniu do lokalu archiwum zaktadowego stwierdzono, ze w pomieszczeniu
brak jest rezerwy magazynowej. Kontrola wykazata, ponadto ze temperatura i
wilgotno$¢ powietrza znacznie przekraczajg normy okreslone w zafgczniku do
instrukciji archiwalnej (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67, z poznlejszym|2m|anaml)) Aby zapobiec zawilgoceniu dokumentacji
nalezy regularnle monitorowad pomiar temperatury i wulgotnoscn powietrza w
pomieszczeniu archiwum zaktadowego oraz stosowadé dorazne srodki w celu jego
unormowania (np. wykorzystujgc osuszacz).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Regularnie gromadzi¢ na stanie archiwum zaktadowego cato$¢ dokumentacji  2019-04-30
witasnej (kat. A i B) wytworzonej przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu,

zgodnie z zasadami archiwalnymi zawartymi w obowigzujgce] instrukcji

archiwalnej. Akta przekazywac w stanie uporzadkowanym, porzadkujgc akta kat. A

nalezy:

a. wytgczyc sposrdd akt identyczne kopie tych samych przesytek lub pism;

b. usungc¢ wszystkie czesci metalowe (spinacze, zszywki);

c. utozy¢ akta w porzadku chronologicznym tak by, pismo najwczesniejsze
znalazto sie na wierzchu, a najnowsze na spodzie,

d. ponumerowac otdwkiem w gornych zewnetrznych rogach wszystkie zapisane
strony;

e. opisa¢ teczki poprzez naniesienie na nie nazwy jednostki i komorki
organizacyjnej, nazwy akt i kategorii archiwalnej.

Aktom kat. B nadawa¢ okresy przechowywania zgodne z jednolitym rzeczowym
wykazem akt, akta zszy¢, teczki opisac.

Dla catosci dokumentacji sporzadzac spisy zdawczo - odbiorcze.

W odniesieniu do dokumentacji dowodow osobistych (dokumentacja dotyczgca ~ 2019-09-30
dowoddw osobistych wydanych w okresie do 1979 r. (wtacznie)) zastosowac zapisy
obowigzujacej Urzad instrukcji archiwalnej (815.4 instrukcji archiwalnej stanowigcej
zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 z pdzn. zmianami). Zgodnie z rekomendacjg Komisji Metodycznej
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu z dnia 22 marca 2018 koperty dowodowe
0s0b zmartych, w przypadku ktérych wydanie pierwszego dowodu osobistego
miato miejsce do 1979 roku (Wtgcznie), a zgon wtasciciela dowodu osobistego
nastgpit przez wejsciem w zycie ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z roku 1990, nr 16, poz. 95 z p6zZniejszymi zmianami; data wejscia
w zycie i obowigzywania: 27 maja 1990 r), wkaczyc jako catos¢ (catosciowa grupe
aktowa) z zachowaniem zasad sukcesji biernej i czynnej do ostatniego aktotworcy,
czyli terenowego organu administracji panstwowej - dziatajacego do roku 1990
wtgcznie, ktory byt rowniez przechowawca dokumentacji. Przy przygotowywaniu
materiatdw archiwalnych, celem ich przekazania na stan archiwum panstwowego
nalezy stosowac ogdélne zasady zapisane w zatgczniku nr 4 do rozporzgdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej



(Dz.U. z roku 2015, poz. 1743) - standardy porzadkowania, ewidencjonowania i

technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do
archiwéw paristwowych. W ramach elementéw sktadajgcych si¢ na opis koperty
aktowej (bezkwasowej), akta opisac:

a)klasg dziesietna: 5344

b)hastem klasyfikacyjnym (tytutem jednostki  aktowej): Obstuga dowodow
osobistych

c)wprowadzi¢ uszczegotowienie tytutu jednostki aktowej, ktére ma zawierac:
-nazwisko i imie (imiona),
-date urodzenia (wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)),

-imie ojca (matki); wskazane dane - sktadajace sie na tytut jednostki aktowej ijej
uszczegotowienie ujag¢ w ramach ewidencji - spisu zdawczo-odbiorczego
materiatow archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego w obrebie
jednej kolumny spisu o nazwie: LLytut jednostki archiwalnej”,

-wskazac rzeczywiste daty skrajne dokumentacji zawartej w kopercie.

Akta kat. A przechowywane w archiwum zaktadowym, wytworzone do roku 1990,
stanowigce dokumentacje odziedziczong nalezy, zachowujagc podziat na
aktotwdrcow, przekaza¢ do Archiwum Panistwowego we Wroctawiu Oddziat w
Kamiencu Zgbkowickim.

W tym celu akta nalezy przygotowac, tzn.: sprawdzi¢ uporzadkowanie wewnetrzne
akt, ponumerowanie zapisanych stron, dokumentacje kategorii A, z podziatem na
aktotwdrcow, zewidencjonowac¢ /5 egz/ na spisie zdawczo-odbiorczym
materiatow archiwalnych oraz umiesci¢ je w opakowaniach zbiorczych (pudto).
Opakowania zbiorcze opisac przez umieszczenie na grzbiecie nazwy zespotu
archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnatrz.
Opakowania powinny by¢ wykonane z materiatu litego bezkwasowego o
wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkaicznej > 0,4 mol/kg i gramaturze od
1100 g/m? (zgodnie z wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej
(Dz. U. 2015, poz. 1743)).

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

Na potrzeby archiwum zaktadowego zaadaptowaé¢ dodatkowe pomieszczenie
spetniajgce wymogi obowigzujgcej instrukcji archiwalnej. Ze wzgledu na to, ze
temperatura i wilgotno$¢ powietrza znacznie przekraczajg normy okreélone w
zataczniku do instrukcji archiwalnej (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r.w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z poézniejszymi zmianami)), aby zapobiec

zawilgoceniu dokumentacji regularnie monitorowac pomiar temperatury i
wilgotnosci powietrza w pomieszczeniu archiwum zaktadowego oraz stosowac
dorazne $rodki w celu jego unormowania (np. wykorzystujac osuszacz).

Opis
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2019-12-31

2019-06-30

Termin realizacji
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ARCRHIW WEGO
podpis ajacego wystagpienie
30, 08. 208
....... g

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zataczniki [losc: 0
€ Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu



