ARCHIWUM PANSTWOWE

' we Wroctawiu URZAD MIASTA
Oddzial w Kamieficu Zgbkowickim Rynek 1
Pl. Koscielny 4, tel. 074 817 35 40 58-200 DZIERZONIOW

57-230 Kamieniec Zabkowicki

( pieczgé¢ archiwum panstwowego ) ( pieczeé jednostki kontrolowane;j )

Znak sprawy: OK-402-20/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miasta w Dzierzoniowie
Rynek 1
58-200 Dzierzoniow
( nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej )

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 123
z 2011 r., poz. 698; z pézn. zm.).

I. Informacje wstepne

| Kontrolg przeprowadzita w dniu 13 kwietnia 2012 r. mgr Anna Dziatczyk — starszy archiwista
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzial w Kamiencu Zabkowickim nr upowaznienia do

kontroli 8,
(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujacego)

w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Malgorzaty Szczakowskiej — inspektora

do spraw gospodarczych i archiwum.
( imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe )

2 Jednostka kontrolowana zostata utworzona — 8 marca 1990 r. (Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym — tekst jednolity z 2001 roku Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z pézniejszymi

zmianami),
( data i pelna nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje niag Pan mgr Marek Piorun - Burmistrz Miasta Dzierzoniowa,
( imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska )

organem nadrzednym lub nadzorujagcym jednostki jest: Wojewoda Dolnoslaski, Wroclaw, Plac

Powstancow Warszawy 1.
( nazwa i adres )

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

_Statut Miasta Dzierzoniowa: Uchwala Nr XXX11/202/08 Rady Miejskiej Dzierzoniowa z dnia 27
pazdziernika 2008 r. w sprawie Statutu Miasta Dzierzoniowa;

-Regulamin Organizacyjny Urze¢du Miasta w Dzierzoniowie: Zarzadzenie Nr 507/2011
Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 30 wrzesnia 2011 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta w Dzierzoniowie; z poZn. zm.
( daty i pelne nazwy aktéw prawnych )

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

5 Jednostka kontrolowana jest od - w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia®) — nie
(data i nazwa aktu prawnego)

6.0Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu: 18 listopad 2009 rok.

7 Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: 14 wrzeSnia 2011 r. przez Anng
Dziatczyk, pracownika Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzial w Kamiencu
Zabkowickim — ekspertyza akt rzemie$lniczych.



8.W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a)instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem:

Instrukeja kancelaryjna - zalacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (DzU Nr 14 z

2011 r., poz. 67; z p6zn. zm.);
( daty i pelny tytul )

b)jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem:

Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujacych te organy i zwigzki - zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (DzU Nr 14

z2011 r., poz. 67; z p6zn. zm.);
( data i pelny tytul )

¢)instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem:

Instrukcja archiwalna - zalgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (DzU Nr 14 z
2011 r., poz.67; z poin. zm.);

( data i pelny tytul )

d)inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 roku o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych — tekst jednolity: Dz.U. z 2001 roku Nr 87, poz. 960 z
pézniejszymi zmianami.

( nazwa, data i tytul normatywu )

11. Ustalenia kontroli,

|.Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegolnie w  zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zakladowego:

Urzgd Miasta w Dzierzoniowie Stosuje na og6l poprawnie bezdziennikowy system
kancelaryjny tradycyjny (wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym
zostalo okreslone w Zarzadzeniu Nr 136/2011 Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 11 marca 2011 r.
w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych) — zgodnie z przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi zawartymi w obowigzujacej od poczatku 2011 roku instrukeji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt, w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji akt -
aktom nadaje si¢ w wigkszosci wlasciwe symbole dziesi¢tne, hasla klasyfikacyjne oraz kategorig
archiwalng. Rejestracja spraw odbywa si¢ w spisie spraw; zaprowadzono rejestr przesylek
przychodzacych i wychodzacych w systemie elektronicznym - wydruki sporzadzane s3
codziennie,

Wigkszos¢ komoérek organizacyjnych Urze¢du przekazuje systematycznie wytwarzang
dokumentacj¢ na stan archiwum zakladowego, jednakie niechlubnym wyjatkiem jest tu
Wydzial Finansowo-Budzetowy, ktory nie przekazal dotad weale akt kat.A. Ponadto na uwage
zasluguje fakt, iz akta przekazywane s3 w stanie uporzzdkowanym na podstawie spisow
zdawczo-odbiorezych. Niemniej jednak nalezy dolozy¢ staran aby w archiwum zakladowym
zgromadzi¢ komplet akt kat.A spraw juz zakonczonych, wytworzonych przez wszystkie komérki
organizacyjne Urzedu, zgodnie z przepisami zawartymi w obowigzujacej od stycznia 2011
instrukeji  archiwalnej (rozdzial 4). Dokumentacja niearchiwalna przekazywana jest
systematycznie na stan archiwum zakladowego na podstawie harmonogramu przejmowania
dokumentacji.

W Urzedzie stosowane sg nastepujace systemy elektroniczne:



Lp. Nazwa oprogramowania Wydziat
1. RADIX EGRUN+ — jest przeznaczony do prowadzenia ewidencji Wydzial Geodezji i
gruntow i budynkow (1-stanowisko) Gospodarki Gruntami
iz, RADIX EGW+ — jest przeznaczony do naliczania oplat za Wydzial Geodezji i
uzytkowanie wieczyste gruntow (1-stanowisko) Gospodarki Gruntami
3. RADIX ELUD+ — jest przeznaczony do obstugi Lokalnego Banku Wydzial Spraw
Danych PESEL (9-stanowisk) Obywatelskich
4. RADIX STW+ — jest przeznaczony do obstugi zadan zwiazanych z Wydzial Finansowy, Wydz.
prowadzeniem ewidencji $srodkow trwatych (6-stanowisk) Organizacyjny, Wydz.
Geodezji
S RADIX WIP+ — system windykacji oplat i podatkéw (9-stanowisk) Wydzial Finansowy
6. RADIX FKB+ — prowadzenie ksiag rachunkowych wg klasyfikacji Wydziat Finansowy
budzetowej (6-stanowisk)
i RADIX POGRUN+ —sluzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i Wydziat Finansowy
od nieruchomosci (6-stanowisk)
8. RADIX KADRY+ — stuzy do rejestracji danych osobowych Wydziat Organizacyjny
pracownikéw (1-stanowisko)
9. RADIX PLACE+ — shuzy do automatycznego sporzadzania list plac Wydziat Finansowy
zatrudnionych pracownikéw (1-stanowisko)
10. RADIX EPOD+ — shuzy do prowadzenia ewidencji podmiotéw Wydzial Rozwoju
gospodarczych (wielostanowiskowe) Gospodarczego
11. RADIX WYB+ - stuzy do prowadzenia stalego rejestru wyborcow Wydzial Spraw
(wielostanowiskowe) Obywatelskich
12. RADIX KASA+ - umozliwia kompleksowa obstuge jedng lub kilku Wydzial Finansowy
kas (wielostanowiskowe)
13. RADIX FAKTURA - stuzy do rejestracji i drukowania faktur Wydzial Finansowy
(wielostanowiskowe)
14. RADIX ALK+ - wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow Wydziat Rozwoju
alkoholowych (1-stanowiskowe) Gospodarczego
15. MADKOM SIDAS — System Informatyczny Dla Administracji Wszystkie Wydziaty w UM
Samorzadowej — Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja
16. GeoMedia Professional — System Informacji Przestrzennej Wydzial Informatyzacji,
Wydzial Geodezji i
gospodarki Gruntami
17. LEX dla Samorzadu Terytorialnego — system informacji prawnej, 6 Wszystkie wydziaty UM
stanowisk sieciowych, 1 stanowisko mobilne
18. ProgMan PRZELEWY+ZLECONE - system kadrowo-ptacowy Wydzial Infrastruktury
Spotecznej
19. GEOPOLIS ERGO EGiB — oprogramowanie do dystrybucji danych Wydzial Informatyzacji oraz
ewidencji gruntéw i budynkow poszczegdlne stanowiska w
Wydzialach: Geodezji,
Inwestycji, Inzynierii,
Mieszkaniowym.
20. TECHNIKA IT — Komputerowy System Rejestracji Stanu Cywilnego | Urzad Stanu Cywilnego
(5-stanowiskowe)
2]. QSYSTEM - program wspomagajacy System Zarzadzania Jakoscia Wszystkie Wydzialy UM

UM Dzierzonidéw.




22. POLBI — system informacji prawnej (wielostanowiskowy) Wszystkie Wydzialy UM

23. ParkingControl — system ewidencji danych zwigzanych z obstuga i Wydzial Inzynierii Miejskiej
utrzymaniem platnych miejsc parkingowych.
24, EGZEKUTOR - system do obstugi windykacji w instytucjach Wydzial Inzynierii Miejskiej
publicznych.
25. PLATNIK — program do obslugi dokumentéw ubezpieczeniowych i Wydzial Finansowy
wymiang informacji z ZUS
26. MINIBANK — bankowos¢ elektroniczna Wydzial Finansowy,
Najwyzsze Kierownictwo
27 SI0 — system informacji o$wiatowej Wydzial Infrastruktury
Spolecznej

28. XML — edytor aktow prawnych, przeznaczony do sporzadzania aktéw | KRM, wszystkie wydziaty
prawnych i innych dokumentéw w formacie XML UM

Funkcj¢ koordynatora czynnoSci Kkancelaryjnych sprawuje Pani Malgorzata
Szczakowska (Zarzadzenie Nr 137/2011 Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 11 marca 2011 r. w
sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych).

2.Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a)dokumentacja wilasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 23,80 mb, z lat 1990-2011,

kategorii B w ilosci 324,95 mb (w ciagloéci z dokumentacja odziedziczong) z lat [1945]1990-2011,
w tym akta kategorii ,,BE 50” 16,60 mb. z lat 1961-2008 i ., B-50" 34,60 mb, z lat 1945-2008,
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat —

- techniczna: w ramach zasobu archiwum zakladowego przechowywana jest dokumentacja
techniczna stanowigca glownie dokumentacj¢ odziedziczong — dokladne ustalenie dat skrajnych
oraz jej statusu, bedzie mozliwe dopiero po zewidencjonowaniu calosci: 19,50 mb, z lat 1955-
1975 oraz 14,00 mb = 33,50 mb — akt przechowywanych w pomieszczeniu strychowym;

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: brak;
- kartograficzna: brak;
- audiowizualna: brak.

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W wyniku kontroli stwierdzono, iz zgromadzona dokumentacja - pod wzgledem statusu
prawnego — to: dokumentacja wlasna, odziedziczona i obca.

Dokumentacja archiwalna - wlasna mierzy lacznie okolo 23,80 mb, i zostala wytworzona
przez nastepujace komorki organizacyjne:
- Rada Miejska: 633 j.a., z lat 1990-2011 (protokoly z posiedzen sesji Rady, komisji, rejestry
uchwal oraz uchwaly Rady);
- Zarzad Miasta: 225 j.a., z lat 1990-2002 (uchwaly oraz protokoly z posiedzen Zarzadu);
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Rzecznik Prasowy: 16 j.a., z lat 1994-1996, 2003-2009 (wywiady i informacje dla Prasy Radia
i Telewizji, wycinki prasowe dotyczace dzialalnosci Urzedu, ogloszenia i obwieszczenia
wlasne, wydawnictwa wlasne — ,,Goniec”, informacje wysylane do mediow);

Wydzial Organizacyjny: 104 j.a., z lat 1990-2006 (rejestr skarg i wnioskoéw oraz uchwal
Rady Miejskiej, pisma okélne i zarzadzenia Burmistrza, wycinki prasowe dotyczjce
dzialalno$ci Urzedu, sprawozdania; wspéldzialanie ze zwigzkami zawodowymi i
organizacjami spolecznymi, z wojewods i administracja rzadows, Rada powiatu i
Starostwem, kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki; plany i sprawozdania roczne);

Wydzial Infrastruktury Spolecznej: 57 j.a., 1992-1998 (sprawozdania, opracowania wlasne i
protokoly kontroli);

Stanowisko ds. Planowania: 22 j.a., 1992-1998 (sprawozdania i protokoly kontroli);

Biuro Projektu: 16 j.a., 2008-2011 (dokumentacja realizacji projektu »Program
doskonalenia jako$ci uslug publicznych w urzedach Dolnego Slaska i Malopolski z
wykorzystaniem doswiadczein Urzedu Miasta w Dzierzoniowie™).

Dokumentacja niearchiwalna - wlasna i odziedziczona mierzy ljcznie 358,45 mb,

pochodzi z lat [1945]1990-2011 i zostala wytworzona przez nastepujace komorki organizacyjne:

Wydzial Handlu i Uslug: dokumentacja dzialalnosci gospodarczych wytworzonych po roku
1990 - w przypadku wymienionej ponizej dokumentacji, nalezy zmieni¢ dotychczasows
kwalifikacj¢ akt z kat.B do kat.A:

Wydzial Organizacyjny;

Miejska Komisja Planowania;

Wydzial Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (Referat geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami);

Wydzial Spoleczno-Administracyjny;

Wydzial Kultury, Kultury Fizycznej, Sportu i Turystyki;

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

Referat Spraw Lokalnych;

Wydzial Architektury: 21,60 mb;

Wydzial, Przemyslu, Zatrudnienia i Spraw Socjalnych;

Wydzial Obrony Cywilnej: 0,60 mb, 1981-1990;

Wydzial Spraw Obywatelskich;

Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (Wydzial Alkoholowy);
Wydzial Finansowo-Budzetowy;

Wydzial Inzynierii Miejskiej;

Straz Miejska;

Stanowisko ds. Planowania;

Wydzial Inwestycji;

Wydzial Infrastruktury Spolecznej;

Referat Promocji i Aktywizacji Gospodarczej;

Zarzad Miasta;

Rada Miejska;

Zespol Radcow Prawnych;

Wydzial Rozwoju Gospodarczego: 0,30 mb;

Biuro Obslugi Klienta: 3,00 mb;

Wydzial Informatyzacji: 0,20 mb;

Rzecznik Prasowy: 0,30 mb;

Dokumentacja techniczna: 19,50 mb, z lat 1955-1975 oraz 14,00 mb — akta przechowywane
w pomieszczeniu strychowym (BE-5);

rejestry mieszkancow, ksiggi meldunkowe: 17,50 mb, z lat 1945-1973 (kat. B-50);

koperty dowodowe osobiste 0s6b zmarlych: 18,90 mb, 1997-2007;

listy plac i karty wynagrodzein: 10,40 mb, z lat 1976-2008 (kat. B-50);

akta osobowe bylych pracownikéw Urzedu oraz instytucji podleglych, zatrudnionych w
latach 1961-2008: 16,60 mb akt kat.BE-50 (w tym 6,60 mb akt osobowych bylych
pracownikéw placowek oswiatowych).



b)dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) - patrz tez punkt I1.2.a. protokolu;

AKTA KATEGORII A:

- akta osiedlencze: 0,95 mb z lat 1945-1951;

- akta osobowe bylych pracownikéw Urzedu oraz instytucji podleglych, zatrudnionych w
latach 1945-1960: 8,40 mb (w tym 1,75 mb akt osobowych bylych pracownikéw placowek
oswiatowych);

- akta dotyczace dzialalnosci gospodarczej: 6,70 mb, z lat 1945-1990;

LACZNIE: 16,05 mb.

c)dokumentacja zdeponowana /obca/( jak w punkcie I1.2.b):

- Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dzierzoniowie: akta osobowe — 1945-
1996, listy plac i kartoteki zarobkowe — 10,50 mb, 1976-1996;

- placowki oswiatowe tj. Ognisko Pracy Pozaszkolnej w Dzierzoniowie, Szkola Podstawowa
dla Pracujacych, Szkola Podstawowa nr 2, Szkola Podstawowa nr 8, Szkola Sportowa,
Przedszkole Publiczne Nr 5: listy plac, kartoteki zarobkowe 7,50 i dokumentacja ksi¢ggowa
7,50; arkusze ocen 1,80 z lat 1949-1979.

LACZNIE: 52,70 mb.

3.Zbior dokumentacji obejmuje ogbtem 451 mb, w tym**)
- kategoria A — 39,85 mb

- kategoria B — 411,15 mb

wtym:

- kategoria BE50 — 16,60 mb

4.Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji):

Zasob archiwum zakladowego w stosunku do poprzedniej kontroli (od roku 2009) ulegt
zwigkszeniu (dokonano réwniez korekty rozmiaru zasobu); stan fizyczny zbioru jest dobry.

W stosunku do poprzedniej kontroli :

- przybylo dokumentacji aktowej kat.A:

a) przejetej z komérek organizacyjnych: 5,30 mb, z lat 1993-2011,

b) przekwalifikowano z kat.B do kat.A: 15,10 mb (akta osobowe i rzemieslnicze);

- przybylo 96,00 mb akt kat.B;

- wybrakowano 88,50 mb dokumentacji niearchiwalnej wyborczej (za zgoda archiwum
panstwowego);

5.Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panistwowe (poda¢ podstawe prawng
przyjecia):

- akta osiedlencze: 0,95 mb z lat 1945-1951; na postawie: Art. 5.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 123 2 2011 r., poz.
698; z pozn. zm.); §§ 13.4, 13.6, 14.5, 15.2, 15.3 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375):

- akta dotyczace sprzedazy gruntéw i nieruchomosci, dzialalnoéci Koélek Rolniczych, mapy
ewidencyjne, rejestry pomiarowo-klasyfikacyjne;



- akta osobowe bylych pracownikow Urzedu oraz instytucji podleglych, zatrudnionych w latach
1945-1960;
- akta dotyczgce dzialalnos$ci gospodarczej: 6,70 mb, z lat 1945-1990;

na_podstawie: Art. 5.1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 123 z 2011 r.. poz. 698; z pozn. zm.), § 11.1 Rozporzgdzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 2002 roku w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375);

6.Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych:

Na zaséb archiwum zakladowego Urzedu Miasta w Dzierzoniowie skladaja si¢ akta wlasne,
odziedziczone i obce.

Materialy archiwalne stanowia akta wlasne i odziedziczone (akta osiedlefncze, akta
osobowe i rzemie$lnicze) wytworzone w latach [1945]1990-2011. Zostaly one wyodr¢bnione z
caloéci zasobu (dokumentacja wlasna przechowywana jest w osobnym pomieszczeniu a
odziedziczona na oddzielnych regalach w podziale na odrebne serie), a poprawnosci ich
kwalifikacji oraz klasyfikacji na ogol nie mozna kwestionowac¢ - nadano im prawidlowe symbole
klasyfikacyjne oraz aktualng kategori¢ archiwalng. Prawidlowy jest réwniez opis teczek i
uporzadkowanie wewngtrzne jednostek.

Zgromadzone akta kat.B to glownie dokumentacja aktowa oraz techniczna. Ulozona jest
w cigglo§ci — akta wlasne i odziedziczone. Dokumentacja kwalifikowana i klasyfikowana jest
rowniez na ogél w sposob poprawny. W wigkszosci nadano jej prawidlowe symbole
klasyfikacyjne oraz kategori¢ archiwalng, jednakze w przypadku dokumentacji dotyczgcej
dzialalnoéci gospodarczej od roku 1990 oraz planéw i sprawozdan jednostek podleglych,
nadzoru nad dzialalnoscia placowek oswiatowych — akta nalezy zakwalifikowa¢ do kat.A, a akta
dotyczace podatku od nieruchomosci nalezy kwalifikowaé konsekwentnie do akt. B-10.

Dokumentacja obca przechowywana w archiwum zakladowym zostala wydzielona na
odrebny regal; posiada tez osobng ewidencjg.

Cze§¢ dokumentacji odziedziczonej kat.A zarchiwizowano i przygotowano do
przekazania do Archiwum Panstwowego — akta osobowe bylych pracownikéw Urzedu oraz
instytucji podleglych, zatrudnionych w latach 1945-1960 oraz akta osiedlencze, w wiekszoSci w
spos6b prawidlowy; nie sporzadzono jeszcze ewidencji.

Czeéé zasobu stanowi ponadto dokumentacja, ktorg zostala uznana za archiwalng. W
zwigzku z powyzszym, Archiwum Panstwowe we Wroclawiu Oddzial w Kamiencu Zabkowickim
uprzejmie informuje, iz wymieniong ponizej dokumentacje, ze wzgledu na jej duza warto$é
uzytkowa i historyczna, nalezy zaliczy¢ do kategorii A, a mianowicie:

I. Akta dotyczace dzialalnosci gospodarczej: 6,70 mb, z lat 1945-1989, z Wydzialu

Handlu i Uslug;
2. Akta dotyczgce sprzedazy gruntéw i nieruchomosci oraz dzialalnosci Kolek
Rolniczych, mapy ewidencyjne (spis zdawczo-odbiorczy akt kat.B nr 4).

Wymienione materialy winny by¢ opisane i uporzadkowane zgodnie z zasadami
archiwalnymi odnoszacymi si¢ do dokumentacji kategorii A, i przygotowane do przekazania do
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzial w Kamiencu Zgbkowickim.



Ponadto przechowywang w archiwum zakladowym dokumentacje¢ techniczng (zaréwno
w pomieszczeniu strychowym, jak i lokalu w piwnicy), nalezy szczegélowo zewidencjonowaé
(obecnie pod pozycja na spisie zdawczo-odbiorczym kryja si¢ wigzki akt przynaleznych do
roznych spraw) tak aby pozycja na spisie odpowiadala jednej jednostce archiwalnej, co pozwoli
na dokladniejsze ich rozpoznanie.

Przechowywane w archiwum zakladowym akta osobowe bylych pracownikéw Urzedu
zatrudnionych w latach 1961-2008. Ulozone s3 z zachowaniem podzialu na akta bylych
pracownikéw placowek oSwiatowych i pozostale. Sposéb ich uporzadkowania wewnetrznego i
opisu kopert nie budzi zastrzezen.

UWAGA: W zwigzku ze zmiang przepisow Kkancelaryjno-archiwalnych zawartych w
Rozporzgdzeniu 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 (DzU Nr 14 z 2011 r., poz. 67; z pézn. zm.), nalezy
pamigtaé o stosowaniu w Urzedzie Miasta w Dzierzoniowie wytyeznych zawartych w
obowigzujacych normatywach i zwigzanym z tym - § 6.1.3 - dostosowaniu kategorii
archiwalnej dokumentacji wytworzonej do kornca 2010 roku.

Stan uporzadkowania dokumentacji przechowywanej na stanie archiwum zakladowego
Urzgdu Miasta w Dzierzoniowie, za wyjatkiem powyzszych uwag, nie budzi wiekszych
zastrzezein. Dzi¢ki zaangazowaniu firmy ,,Archiwum Dolnoslaskie” do prac archiwizacyjnych,
porzadkowany zostal zbior akt osobowych. Jednakze pomimo widocznych staran — szczegélnie
ze strony opiekuna archiwum zakladowego o jego o prawidlowe funkcjonowanie, jego zasob
wymaga nadal dalszej systematyzacji i uporzadkowania w odniesieniu do dokumentacji
odziedziczonej celem przygotowania do przekazania do archiwum panstwowego.

7.Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w 2011 — do chwili
obecnej po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak przez firme ,, Archiwum
Dolnoslaskie” Spolka z o.0. w Walbrzychu filia w Dzierzoniowie, ul. Swidnicka 38, 58-
200 Dzierzoniéw w sposob prawidlowy oraz we wlasnym zakresie.

8.Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a)wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak

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

c)spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak

d)spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej i protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej — tak
e)ewidencje wypozyczen — tak (zeszyt wypozyczen)

finne srodki ewidencyjne: rejestry akt osobowych.

9.0cena prowadzenia ewidencji:

Sposob prowadzenia ewidencji archiwum zakladowego jest na ogél poprawny: wykazy
spisow oraz spisy zdawczo-odbiorcze sy zaprowadzone na wlasciwych drukach i wypelniane;
prowadzi si¢ osobng numeracje spisow zdawczo-odbiorezych dla kat kat.A i B.

Zastrzezenia budzi jednak brak kompletnej ewidencji w odniesieniu do czeSci zasobu
przechowywanego w archiwum zakladowym, np. ksiag meldunkowych, czy dokumentacji
technicznej, ktéra nalezy uzupelnié.

10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

Dokumentacja dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci przechowywana jest w
wydzielonym pomieszezeniu przylegajacym do pomieszezen biurowych Wydzialu Spraw
Obywatelskich w budynku Urzedu Miasta w Dzierzoniowie. Zabezpieczenie pomieszcezenia
przed dostgpem oséb trzecich — prawidlowe w postaci metalowej kraty przy drzwiach.



Ponadto rejestry mieszkancow (17,50 mb, z lat 1945-1973) oraz koperty dowody osobiste
0s6b zmarlych (23,50 mb, 1997-2007) przechowywane s3 w jednym z pomieszczen archiwum
zakladowego na strychu w budynku Urze¢du Miasta.

Dokumentacja dowodéw osobistych

Na dokumentacje dotyczaca wydanych dowodéw osobistych skladaja si¢ koperty
dowodowe usystematyzowane z podzialem na koperty dowodowe osob zyjacych - akta spraw
czynnych i koperty dowodowe 0s6b zmarlych - akta spraw zamknigtych, ponadto rejestry
wydanych dowodéw osobistych wytworzone w latach 1976-2000 — obecnie rowniez w formie
elektronicznej. Dokumentacja ulozona jest na regalach drewnianych.

Brakowanie kopert dowodowych odbylo si¢ za zgoda archiwum panstwowego - koperty
dowodowe 0s6b zmarlych do roku 1996.

Uklad dokumentacji: uklad kopert dowodowych oséb zyjacych jest numeréw wnioskow a osob
zmarlych chronologicznie wedlug daty zgonu.

-koperty dowodowe 0sob zyjacych mierza 93,90 mb, do roku 2011 (w latach 2009-2011 przybylo
1,90 mb dokumentacji — réznica pomi¢dzy kopertami dowodowymi oséb zyjacych i zmarlych);
-koperty dowodowe 0s6b zmarlych mierza 1,30 mb, z lat 2008-2011(stan na rok 2009);

-koperty dowodowe 0s6b przebywajacych na stale za granicg mierzg 2,20 mb,

-rejestry dowodow osobistych — 2,40 mb, 33 j.a. (kat.B-50),

LACZNIE: 99,80 mb.

Dokumentacja ewidencji ludnosci:

Dokumentacja ewidencji ludnosci (karty osobowe mieszkafcow oraz skorowidz
alfabetyczny mieszkancéw) przechowywana jest w metalowych zamykanych szufladach.

Karty osobowe mieszkancéw z lat [1975]1990-2011 ulozone s3 z podzialem na aktualnych
i bylych (zmarlych oraz wymeldowanych) mieszkafcow miasta. W obu przypadkach uklad
zbiezny — w obrebie miasta - uklad ulicami (ulice w porzadku alfabetycznym), w ramach ulicy
narastajaco numerem porzgdkowym budynku/lokalu.

-karty osobowe mieszkafcow — aktualni mieszkancy: 16,30 mb (w latach 2009-2011 przybylo
0,40 mb dokumentacji — réznica pomigdzy kartami osobowymi mieszkaicow aktualnych i
bylych);

-karty osobowe mieszkaficow — byli mieszkancy: 8,40 mb (stan na rok 2009);

-skorowidz alfabetyczny mieszkancow — aktualni mieszkancy: 20,00;

-skorowidz alfabetyczny mieszkancow— byli mieszkancy: 2,40;

LACZNIE: 47.10 mb (kat.B-50).

UWAGA:

W zwigzku z pismem Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z dnia 06 listopada
2009 roku (znak sprawy: DKN/400/3/09) w sprawie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji
dotyczacej wydanych dowodow osobistych, Archiwum Paistwowe we Wroclawiu Oddzial w
Kamiencu Zabkowickim informuje, co nastepuje:

I. Dokumentacje dotyczacy dowodow osobistych wydanych do roku 1979 wlacznie, to jest do
wprowadzenia systemu PESEL, nalezy kwalifikowaé¢ do materialéw  archiwalnych
(dokumentacja kategorii A). Oznacza to, ze do kategorii A nalezy kwalifikowaé calo§é
dokumentacji zawartej w kopertach dowodowych, w tych przypadkach, w ktorych pierwsze
wydanie dowodu osobistego nastgpilo w okresie do 1979 roku wilgcznie.



I. Dokumentacj¢ dotyczaca dowodéw osobistych wydanych po roku 1979, kwalifikowaé do
dokumentacji niearchiwalnej kategorii BES0.

I'l.Udostgpnianie akt (terminowo$é¢ zwrotéw akt. stan fizyczny udostepnianych akt) — rejestr
udostepnianej dokumentacji prowadzony jest w zeszycie; dokumentacji nie wypozycza si¢ poza
obreb archiwum zakladowego.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie; ostatnie odbylo si¢ za zgoda
Archiwum Panstwowego: Nr 163/11 z dnia 10.06.2011 r. i Nr 080/12 z dnia 27.02.2012 r. — akta

wyborcze.
(data)

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

I3.Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce — i objeto
zespoly akt: od 2007 r. nie mialo miejsca.

14.Kierownikiem archiwum zakladowego osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani
Malgorzata Szczakowska — inspektor do spraw gospodarczych i archiwum, zatrudniona - w
zakresie czynnosci, posiadajgca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony w 1994 r., kurs archiwalny
II-go stopnia.

[5.Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre — pomieszczenia znajdujgce si¢ w piwnicy sy
po remoncie — zamontowano tu system wentylacyjny zapewniajgcy odpowiednig cyrkulacje
powietrza, jedno z pomieszczei wyposazono w regaly samojezdne; zwigkszajac zapas wolnej
powierzchni magazynowej; do pracy archiwisty sluzy odr¢bne pomieszezenie wyposazone w
meble biurowe i komputer.

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

Archiwum zakladowe sklada sie z dwoch lokali: jeden znajduje sie w piwnicy a drugi na strychu
w budynku Urzedu Miasta.

Lokal znajdujacy si¢ w piwnicy sklada si¢ z pigciu pomieszczen, z ktorych jedno przeznaczone
jest do pracy archiwisty zakladowego. Wyposazony jest w przyrzady do pomiaru wilgotnosci i
temperatury powietrza, a w magazynie, ktory jest klimatyzowany wahania wskaznikow
utrzymujg si¢ na stabilnym poziomie: wilgotnos¢ 31%, temperatura 17,6°C. W pomieszczeniach
znajdujg si¢ ponadto: gasnica proszkowa, maszyna do pisania, komputer, ksero, drabina,
odkurzacz, niszezarka do dokumentéw, ogrzewanie CO; trzy regaly sa drewniane, a pozostale
samojezdne, metalowe — opisane, o$wietlenie sztuczne - prawidlowe. Ponadto pomieszczenia
zabezpieczane s3 systemem antywlamaniowym i przeciwpozarowym a okna s3 okratowane.
Laczna powierzchnia pomieszezen archiwum znajdujacych si¢ w piwnicy wynosi ok. 100 m?, a
rezerwa magazynowa ulegla zwigkszeniu do 150 mb, w wyniku zamontowania nadstawek do
regalow samojezdnych.

W lokalu mieszczgcym si¢ na strychu w budynku Urzedu Miasta, takze znajduje si¢ biurko
przeznaczone do pracy archiwisty zakladowego. Wyposaiony jest w: higrometr, termometr,
gasnice proszkowa; regaly sy metalowe, o$wietlenie naturalne i sztuczne — prawidlowe, a drzwi
sg obite blachg. W pomieszczeniu brakuje jednak ogrzewania CO, co w okresie zimowym moze
stanowi¢ powazny problem z utrzymaniem w lokalu odpowiednich warunkéw dla
przechowywania akt. Powierzchnia archiwum znajdujgcego si¢ na strychu wynosi ok. 45 m?, a

rezerwa magazynowa — niezmiennie ok.30 mb.

I7.Inne ustalenia kontroli: (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie) - nie bylo innych ustalen.
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18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: zalecenia pokontrolne wydane w dniu 24.02.2010 r. wykonano czgSciowo (pismo z
dnia 16.03.2010 r.); materialy archiwalne wytypowane, do przekazania do Archiwum
Panstwowego Oddzial w Kamiencu Zabkowickim, sg w trakcie przygotowania do przekazania.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odr¢bnym pismem.
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