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podstawie art. 28 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalny
archiwach [Tekst jednolity Dz. U. Nr 123 z 2011 roku, poz. 698] przeprowadzito dnia 13 kwietnia
2012 roku kontrole archiwum zakladowego oraz dokumentacji dowodéw osobistych i ewidencji
ludno$ci w Urzedzie Miasta w Dzierzoniowie.

W zwiazku ze zmiang przepisdw kancelaryjno-archiwalnych zawartych w Rozporzadzeniu
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 archiwow
zakladowych (Dz. U Nr 14 22011 r., poz. 67, z pdzn. zm.), nalezy pamigtac o stosowaniu w Urzedzie
Miasta w Dzierzoniowie wytycznych zawartych w obowigzujacych normatywach i zwiazanym z tym
dostosowaniu kategorii archiwalnej dokumentacji wytworzonej do korica 2010 roku.

Urzad stosuje na ogdt poprawnie bezdziennikowy system kancelaryjny — zgodnie z przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi zawartymi w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitym
rzeczowym wykazie akt, w zakresie klasyfikacji, kwalifikacji akt oraz rejestracji spraw.

Archiwum zaktadowe prowadzi Pani Malgorzata Szczakowska, ktora dba o jego prawidlowe
funkcjonowanie oraz o zachowanie porzadku w zasobie dokumentacji. Zgromadzona dokumentacja
jest porzadkowana przy pomocy firmy $wiadczacej ustugi archiwizacyjne, ale nadal jednak, ze
wzgledu na obszerno$¢ i réznorodnosé, wymaga prowadzania dalszych prac archiwizacyjno-
porzadkowych.

Wigkszo$¢ komérek organizacyjnych Urzedu przekazuje systematycznie wytwarzang
dokumentacje, zaréwno kat. A jak i B na stan archiwum zakladowego, za wyjatkiem Wydziatu
Finansowo-Budzetowego, ktéry nie przekazat dotad weale akt kat. A. Na uwage zastuguje fakt, iz akta
przekazywane sa w stanie uporzadkowanym na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Niemniej
jednak nalezy dotozy¢ staraf aby w archiwum zakladowym zgromadzi¢ komplet akt kat.A spraw juz
zakoniczonych, wytworzonych przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, zgodnie z przepisami
zawartymi w obowiazujacej od stycznia 2011 instrukeji archiwalnej (rozdzial 4). Ponadto w archiwum
zakladowym znajduje si¢ dokumentacja odziedziczona, ktéra nalezy przekaza¢ do archiwum
pafstwowego a pomieszczenie archiwum zakladowego znajdujace si¢ na strychu wymaga jeszcze
doposazenia.



Warunki przechowywania dokumentacji ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w
Wydziale Spraw Obywatelskich nie budza zastrzezen, ale dokumentacj¢ dowoddw osobistych, nalezy
kwalifikowa¢ zgodnie z nowymi wytycznymi Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych.

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

1.Przekaza¢ do archiwum zaktadowego komplet akt spraw ostatecznie zalatwionych, wytworzonych
przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu do roku 2010, zgodnie z zasadami archiwalnymi
zawartymi w instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej. Akta nalezy przekazaé w stanie uporzadkowanym,
na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

2. Przesyla¢ na biezaco do Archiwum Panstwowego Oddzial w Kamiencu Zabkowickim po |
egzemplarzu spisow zdawczo-odbiorczych akt kategorii A, przekazywanych z komoérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego.

3. Dokonac¢ przegladu dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum zakladowym, celem
sprawdzenia poprawnosci kwalifikacji akt, poniewaz w niektorych przypadkach nalezaloby zmienic¢
kategorig¢ archiwalng, np.: dokumentacji dotyczacej dzialalnosci 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 kwalifikowac
konsekwentnie do akt. B-10.

4. Akta kat. A przechowywane w archiwum zakladowym, wytworzone do roku 1990, stanowiace
dokumentacj¢ odziedziczona, nalezy przekaza¢ do Archiwum Pafistwowego we Wroctawiu Oddziat w
Kamiencu Zabkowickim.

W tym celu akta nalezy wlasciwie przygotowac, tzn.: sprawdzié¢ uporzadkowanie wewnetrzne
akt, ponumerowanie zapisanych stron, zewidencjonowaé na spisie zdawczo-odbiorczym materiatow
oraz podda¢ dezynfekcji.

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

S. Ze wzgledu na duza warto$¢ historyczng dokumentacji, zakwalifikowaé do materiatow
archiwalnych oraz uporzadkowac:

- Akta rzemies$lnicze z lat 1945-1989, z Wydzialu Handlu i Ustug;

- Akta dotyczace sprzedazy gruntow i nieruchomosci oraz dzialalnosci Kétek Rolniczych,
mapy ewidencyjne.

6. Uzupei¢ ewidencje dla dokumentacji technicznej (przechowywanej zarbwno w pomieszczeniu
strychowym, jak i lokalu w piwnicy), tak aby pozycja na spisie odpowiadala jednej jednostce
archiwalnej oraz sporzadzi¢ ewidencje¢ dla uporzadkowanych akt osobowych.

7. Pomieszczenie archiwum zakladowego znajdujace si¢ na strychu, nalezy zaadoptowaé zgodnie z
wymogami opisanymi w rozdziale 3 obowigzujacej Instrukcji Archiwalnej (zalacznik nr 6 do
Rozporzadzenia 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 z 2011 r., poz.67; z pdzn. zm.).

8. W zwiazku z pismem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Pafstwowych z dnia 06 listopada 2009
roku (znak sprawy: DKN/400/3/09) w sprawie kwalifikacji archiwalnej dokumentacji dotyczacej
wydanych dowodéw osobistych, zaleca sie:

I. Dokumentacj¢ dotyczaca dowodoéw osobistych wydanych do roku 1979 wilacznie, to jest do
wprowadzenia systemu PESEL, nalezy kwalifikowa¢ do materialéw archiwalnych (dokumentacja



kategorii A). Oznacza to, ze do kategorii A nalezy kwalifikowa¢ calos¢ dokumentaciji zawartej w
kopertach dowodowych, w tych przypadkach, w ktorych pierwsze wydanie dowodu osobistego
nastapito w okresie do 1979 roku wiacznie.

II. Dokumentacje dotyczaca dowodéw osobistych wydanych po roku 1979, kwalifikowac do
dokumentacji niearchiwalnej kategorii BES0.

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala si¢ na dzien 3 1marca 2013 roku.

O wykonaniu zalecen nalezy powiadomi¢ Archiwum Panistwowe we Wroctawiu Oddzial w
Kamienicu Zabkowickim w terminie dwoch tygodni od w / w daty.

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