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... PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

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

Podstawg 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 i archiwach (Dz.U. z
2015 roku, poz. 1446).

L. Informacje wstepne

1.Kontrolg przeprowadzita w dniach 23 wrzesnia 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 i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujgcego)
w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: Pani Malgorzaty Szczakowskiej —
inspektora do spraw gospodarczych i archiwum, Pana Mariusza Winiarza — inspektora

do spraw archiwum.
( imig¢ i nazwisko, stanowisko shuzbowe )

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

( data i pelna nazwa aktu prawnego )

obecnie kieruje nig Dariusz Kucharski — Burmistrz,
( imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska )

organem nadrzednym lub nadzorujgcym jednostki jest: Wojewoda Dolnoslgski, Wroclaw,

Plac Powstancow Warszawy 1.
( nazwa i adres )

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

-Statut Miasta Dzierzoniowa (uchwala Nr XV/113/11 Rady Miejskiej Dzierzoniowa z
dnia 28 listopada 2011 r. w sprawie Statutu Miasta Dzierzoniowa);

-Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta w Dzierzoniowie (zarzadzenie Nr 486/2015
Burmistrza Miasta Dzierzoniowa z dnia 11 sierpnia 2015 roku w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urz¢du Miasta w Dzierzoniowie).
( daty i pelne nazwy aktow prawnych )

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

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



6.0statnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: 13 kwiecien 2012 rok.

7.Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach:

W dniu 17 marca 2014 r. pracownik Archiwum Panstwowego we Wroclawiu
Oddzial w Kamiencu Zgbkowickim przeprowadzil ekspertyz¢ archiwalna w nawigzaniu
do pisma Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 11 wrzesnia 2013 roku
(znak sprawy: DKN.412.6.2013) dotyczacego rozpoznania na poziomie nadzorowanych
jednostek organizacyjnych (urzedow gmin i miast, starostw powiatowych) kwestii
wytwarzania i kompletnosci dokumentacji dotyczacej wywlaszezen nieruchomosci.

8.W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a)instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem —

- instrukcja kancelaryjna obowigzujaca do 31 grudnia 2010r.: Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla
organ6éw gmin i zwigzkoéw miedzygminnych (DzU Nr 112, poz. 1319 z pozZniejszymi
zmianami),

- instrukcja kancelaryjna obowigzujaca od 1 stycznia 2011r.: Rozporzadzenie 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 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péZn. zmianami), instrukcja

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

b)jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem —

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

-jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy od 1 stycznia 2011r.: Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji 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 mi¢dzygminnych
oraz urzedoéw obslugujgcych te organy i zwiazki stanowi zalgcznik nr 2 do w/w

rozporzadzenia;
( data i petny tytut )

c)instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem —

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

archiwalna stanowi zalacznik nr 6 do w/w rozporzadzenia;
( data i pelny tytul )

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



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

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

II. Ustalenia kontroli.

1.Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego:

Urzad Miasta w Dzierzoniowie stosuje na ogél poprawnie bezdziennikowy system

kancelaryjny tradycyjny (wykonywanie czynnoSci kancelaryjnych w systemie
tradycyjnym zostalo okreslone w Zarzgdzeniu Nr 136/2011 Burmistrza Dzierzoniowa z
dnia 11 marca 2011 r. w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych) oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Aktom nadaje si¢ w
wigkszosci wlasciwe symbole klasyfikacyjne oraz kategori¢ archiwalng. Rejestracja
spraw odbywa si¢ w spisie spraw; zaprowadzono rejestr przesylek przychodzacych i
wychodzacych w systemie elektronicznym — wydruki sporzadzane sa codziennie.
W trakcie kontroli stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego sukcesywnie (na podstawie harmonogramu
przejmowania dokumentacji). W dniu kontroli na stanie archiwum zakladowego
stwierdzono brak zgromadzenia kompletu dokumentacji kat. A i B wytworzonej przez
komorki organizacyjne Urz¢du do roku 2012 wlgcznie. Kontrola wykazala, ze obecnie
jest przygotowywana dokumentacja do przekazania przez nastepujace komorki
organizacyjne: Wydzial Organizacyjny, Wydzial Lokalowy, Wydzial Finansowy,
Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, Wydzial Spraw Obywatelskich,
Sekretariat, Biuro Projektu.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne wykazaly, Zze w jednostce organizacyjnej
stosowane s3 m.in. nast¢pujjce programy i systemy informatyczne wspomagajace
zarzgdzanie, gromadzenie i przetwarzanie danych:

Lp. Nazwa oprogramowania Wydzial
1. AP-USC - system statystyczny dotyczacy stanu cywilnego Urzad Stanu Cywilnego
2 Besti(@ - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu Wydzial Finansowy
terytorialnego, system zewnetrzny Ministerstwa Finansow
3 EGRUN+ wersja archiwalna — ewidencja gruntéw i mienia Wydzial Geodezji i
komunalnego Gospodarki
Nieruchomog$ciami
4. NDZ+ - system przeznaczony do rejestracji uméw dzierzaw i najmu Wydzial Geodezji i
oraz do naliczania optat z tytulu uméw dzierzaw lub najmu Gospodarki
Nieruchomosdciami, Wydzial
Finansowy
5, STW+ - system przeznaczony do obshugi zadan zwiazanych z Wydzial Finansowy

prowadzeniem ewidencji srodkow trwalych, wyposazenia oraz
wartoéci niematerialnych i prawnych

6. EGW+ - system naliczania oplat za uzytkowanie wieczyste Wydziat Finansowy

7. POGRUNH+ - system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci | Wydzial Finansowy

8. EPOD+ wersja archiwalna — prowadzenie ewidencji dzialalno$ci Wydzial Rozwoju
gospodarczej Gospodarczego




9 ELUD+ - system ewidencji ludnosci Wydzial Spraw
Obywatelskich
10. WYB+ - system obstugi spraw dotyczacych wyborow Wydziat Spraw
Obywatelskich
3l FAKTURA+ - system do rejestracji i wystawiania faktur Wszystkie Wydziaty
12. FKB+ - system finansowo — ksiggowy ksiggowosci budzetowej Wydziat Finansowy
13. PLACE+ - system obshugi spraw placowych Wydziat Finansowy
14. KADRY+ - system obstugi kadrowe;j Wydziat Organizacyjny
15, WIP+ - system windykacji, oplat i podatkow Wydziat Finansowy
16. KASA+ - system do obstugi spraw zwiazanych z prowadzeniem kasy Wydziat Finansowy
Urzedu
17. ALK+ - system wydawania zezwolei na sprzedaz napojow Wydzial Rozwoju
alkoholowych Gospodarczego
18. POST+ - system naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych Wydzial Finansowy
podatkéw od srodkéw transportu
19. SIDAS EZD+ - system elektronicznego obiegu dokumentow Wszystkie Wydzialy
20. SYSTEmEG — system do zarzadzania danymi za nieuiszczone oplaty Wydziat Inzynierii
za parkowanie w strefie platnego postoju niestrzezonego
21. EGZEKUTOR — system wykorzystywany do zaczytywania danych z Wydzial Inzynierii
CEPIK
22, ParkingControl — system rozliczania naleznosci za ptatne parkowanie Wydzial Inzynierii
23. Platnik — system Zakladu Ubezpieczen Spolecznych Wydziat Finansowy
24. System Informacji Przestrzennej — oprogramowanie do dystrybucji Wydziat Informatyzacji,
danych ewidencji gruntéw i budynkow Geodezji, Architektury,
Spraw Lokalowych,
Finansowy
29, GeoMedia Professional — analizy SIP Wyadziat Informatyzacji
26. System Ewidencji Drég — eDiom — system do prowadzenia ewidencji Wydzial Inzynierii
drég i mostow
27, Program eDIOM OR — organizacja ruchu Wydzial Inzynierii
28. Program eDIOM ZPD - zajgcie pasa drogowego Wydzial Inzynierii

Funkcje koordynatora czynno$ci kancelaryjnych sprawuje Pani Malgorzata
Szczakowska (Zarzadzenie Nr 137/2011 Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 11 mareca 2011

r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych).




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

a)dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 52,55 mb, z lat [1950] 1990-2013

kategorii B w ilosci 358,50 mb (w ciaglosci z czeScia dokumentacji odziedziczonej) z lat
[1961] 1990-2012,

w tym akta kategorii ,,.BE 50” 35,80 mb lub ,,B-50" 10,85 mb, z lat [1961] 1990-2012,
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat —

- techniczna:

kategorii A w ilosci --- z lat ---

kategorii B w ilodci --- mb, z lat --—-

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 nie stwierdzono jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilo$ci 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 -—jedn. inw. , --- negatywow, --- pozytywow, z lat ---
kategorii B w ilosci nie stwierdzono jedn. inw., --- sztuk, z lat ---
nierozpoznana w ilosci nie stwierdzono sztuk, z lat --"-

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

filmy:

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

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



bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

W wyniku kontroli stwierdzono, iz zgromadzona dokumentacja - pod wzgl¢dem

statusu prawnego — to: dokumentacja wlasna, odziedziczona i obca.

DOKUMENTACJA KATEGORII A

Materialy archiwalne mierza lycznie 52,55 mb, i zostaly wytworzone przez

nastepujace komorki organizacyjne:

Rada Miejska: 15,95 mb z lat 1990-2011 - protokoly z posiedzen sesji Rady, komisji,
rejestry uchwal oraz uchwaty Rady;

Zarzad Miasta: 6,80 mb z lat 1990-2002 -uchwaly oraz protokoty z posiedzen Zarzadu;
Rzecznik Prasowy: 2,20 mb z lat 1991-1996, 2003-2012 - wywiady i informacje dla
Prasy Radia i Telewizji, wycinki prasowe dotyczace dziatalnosci Urzedu, ogloszenia i
obwieszczenia wlasne, wydawnictwa wilasne — ,,Goniec”, informacje wysylane do
mediow;

Wydzial Organizacyjny: 3,10 mb z lat 1990-2006 - rejestr skarg i wnioskow oraz
uchwat Rady Miejskiej, pisma okélne i zarzadzenia Burmistrza, wycinki prasowe
dotyczace dziatalnosci Urzedu, sprawozdania; wspoldzialanie ze zwigzkami zawodowymi
i organizacjami spolecznymi, z wojewoda i administracja rzgdowa, Rada powiatu i
Starostwem, kontrole zewnetrzne wlasnej jednostki; plany i sprawozdania roczne;
Wydzial Infrastruktury Spolecznej: 0,70 mb z lat 1992-1998 - sprawozdania,
opracowania wiasne i protokoty kontroli;

Stanowisko ds. Planowania: 0,10 mb z lat 1992-1998 - sprawozdania i protokoly
kontroli;

Biuro Projektu (BSO): 13,10 mb z lat 2008-2012 - dokumentacja realizacji projektu
,Program doskonalenia jakosci ustug publicznych w urzedach Dolnego Slaska i
Matopolski z wykorzystaniem doswiadczen Urzedu Miasta w Dzierzoniowie”, ,Kazdy
moze zosta¢ Omnibusem™;

Wydzial Promocji:_2,10 mb z lat 1991-2012 — organizacja imprez, uroczystosci i
obchodow statych oraz periodycznych, materialy do serwisu internetowego, zawieranie i
realizacja porozumien gminy z organami administracji panstwowej lub samorzadowe;j,
wywiady i informacje dla pracy, radia i telewizji, wydawnictwa wtasne i udzial w obcych
wydawnictwach;

Wydzial Spraw Obywatelskich: 8,50 mb z lat [1950] 1990-2013 - koperty dowodowe
0s0b zmarlych.

DOKUMENTACJA KATEGORII B

Dokumentacja niearchiwalna - wlasna i odziedziczona mierzy lacznie 358,50 mb,

pochodzi z lat [1961]1990-2012 i zostala wytworzona przez nastepujace komorki
organizacyjne:

Wydzial Handlu i Uslug: akta dokumentujace dzialalnos¢ gospodarcza — 5,00 mb;
Wydzial Organizacyjny — 12,95 mb;

Wydzial Geodezji, Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (Referat Geodezji i
Gospodarki Nieruchomos$ciami) — 0,30 mb;

Wydzial Spoleczno-Administracyjny — 0,80 mb;

Wydzial Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej — 1,30 mb;

Referat Spraw Lokalnych (Wydzial Lokalowy) — 4,00 mb;

Wydzial Architektury: 1,80 mb;



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

- Wydzial Spraw Obywatelskich — 2,20 mb;

- Miejska Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (Wydzial Alkoholowy)
- 3,70 mb;

- Wydzial Finansowo-Budzetowy — 165,90 mb;

- Wydzial Inzynierii Miejskiej — 35,80 mb;

- Straz Miejska — 2,60 mb;

- Stanowisko ds. Planowania (w tym Miejska Komisja Planowania) — 1,55 mb;

- Wydzial Inwestycji — 21,85 mb;

- Wydzial Infrastruktury Spolecznej (w tym: Biuro Projektu, Referat Promocji
i Aktywizacji Gospodarczej, Wydzial Rozwoju Gospodarczego) — 48,95;

- Rada Miejska — 2,25 mb;

- Rzecznik Prasowy: 0,30 mb;

- koperty dowodowe osobiste oséb zmarlych: 19,20 mb, 1997-2013;

- listy plac i karty wynagrodzen: 10,85 mb, z lat 1976-2008 (kat. B-50);

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

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

DOKUMENTACJA 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 dotyczgce dzialalnoSci gospodarczej (akta rzemieslnicze): 6,70 mb, z lat 1945-

1990;

Razem: 16,05 mb

DOKUMENTACJA KATEGORII B

- rejestry mieszkancéw, ksiegi meldunkowe: 17,50 mb, z lat 1945-1973 (kat. BE-50);
- zaswiadczenia o zameldowaniu: 2,00 mb;

- dokumentacja techniczna: 33,50 mb, z lat 1955-1975;

Razem: 53,00 mb

c)dokumentacja zdeponowana /obca/( jak w punkcie I11.2.b):

- Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Dzierzoniowie: akta osobowe —
1945-1996, listy plac i kartoteki zarobkowe — 23,90 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 ksiegowa 7,50; arkusze ocen 1,80 z lat 1949-1979 — 21,25 mb.
Razem: 45,15 mb.

3.Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 525,25 mb, w tym**)
- kategoria A — 68,60 mb

- kategoria B — 456,65 mb

wtym:

- kategoria BES0 — 53,30 mb

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

5.Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawg
prawng przyjecia):

Przekazaniu do archiwum panstwowego podlegaja materialy archiwalne
stanowigce dokumentacj¢ odziedziczong, wytworzone przez Urzad Miasta w
Dzierzoniowie do roku 1990 (w tym akta osobowe pracownikéw zwolnionych do roku
1960 oraz akta rzemiesInicze).

Podstawe prawng przejecia_akt stanowi: Art. 5 ustawy z dnia 14 lipeca 1983 roku o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2015, poz. 1446).

6.Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci 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 Miasta w
Dzierzoniowie — pod wzgl¢dem statusu prawnego — s3 przechowywane nast¢pujace typy
dokumentacji: dokumentacja wlasna, dokumentacja odziedziczona, dokumentacja obca
(zdeponowana).

Dokumentacja wlasna kategorii A zostala wyodr¢bniona z calosci zasobu. Zostala
ulozona na metalowych, opisanych regalach. Klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna
akt jest prawidlowa. Wyrywkowa kontrola akt pod wzgledem ich uporzadkowania
wewnetrznego wykazala, iz przedmiotowe akta zostaly uporzadkowane w sposob
prawidlowy oraz posiadajg kompletng ewidencje.

W odniesieniu do dokumentacji odziedziczonej kategorii 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. Kontrola wykazala, Zze przeprowadzenia kompleksowych prac
archiwizacyjno — porzadkowych wymagajg jeszeze zgromadzone w archiwum
zakladowym akta rzemieslnicze z lat 1945-1990 (podlegajace réowniez przekazaniu do
Archiwum Panstwowego).

Jezeli chodzi o dokumentacje kat. B to jej klasyfikacja oraz kwalifikacja
archiwalna na og6l nie budzi zastrzezen (symbole klasyfikacyjne oraz kategoria
archiwalna s3 zgodne z tymi zawartymi w obowigzujgcym jednostke¢ jednolitym
rzeczowym wykazie akt). Wyjatek stanowi tu dokumentacja wytworzona przez Wydzial
Handlu i Uslug — dokumentacja dotyczgca prowadzonej dzialalnosci gospodarczej po
roku 1990 (zgodnie z obecnie obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt



symbol klasyfikacyjny 7330 — kategoria A). W zwigzku z powyzszym zgodnie z § 6.3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péin.
zmianami) nalezy dokona¢ poréwnania nadanej kategorii archiwalnej dokumentacji
przechowywanej w archiwum zakladowym Urzedu.

Kontrola wykazala, ze dokumentacja kat. B zostala ulozona na metalowych
regalach, zachowano podzial na komérki organizacyjne Urzedu. Uporzadkowanie
wewngtrzne akt jest prawidlowe. Osobng grupe akt stanowia akta osobowe bylych
pracownikéw Urzedu. Bezposredni wglad w przedmiotowe akta wykazal, ze zostaly one
uporzgdkowane w sposob prawidlowy.

7.Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w latach
2011-2014 po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak przez firme ,,Archiwum
Dolnoslaskie” Spétka 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 nastepujace srodki ewidencyjne:

a)wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak

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

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

e)ewidencje wypozyczen — tak

Pinne srodki ewidencyjne: rejestry akt osobowych.

9.0cena prowadzenia ewidencji:

Urzad Miasta w Dzierzoniowie posiada kompletng ewidencj¢ przechowywanej w
archiwum zakladowym dokumentacji. Przedmiotowa ewidencja prowadzona jest w
spos6b prawidlowy. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo — odbiorezych —
zbior pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych, zbiér drugi
na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo — odbiorczych w ukladzie wedlug komoérek
organizacyjnych przekazujacych akta.

10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

L.Dokumentacja dowodow osobistych:

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

Na dokumentacj¢ dotyczaca wydanych dowodéw osobistych skladajg sie koperty
dowodowe usystematyzowane z podzialem na koperty dowodowe o0séb zyjacych - akta
spraw czynnych i koperty dowodowe oséb zmarlych - akta spraw zamknigtych, ponadto



rejestry wydanych dowoddéw osobistych wytworzone w latach 1976-2000 — obecnie
rowniez w formie elektronicznej. Dokumentacja ulozona jest na regalach drewnianych.

Uklad dokumentacji: uklad kopert dowodowych oséb Zyjacych jest wedlug numeréw
wnioskow a os6b zmarlych chronologicznie wedlug daty zgonu.

-koperty dowodowe 0sob zyjacych mierzg 114,00 mb, do roku 2015;

-koperty dowodowe os6b zmarlych mierzg 3,20 mb, z lat 2014-2015;

-koperty dowodowe 0s6b przebywajacych na stale za granicg mierzg 6,65 mb;

-rejestry dowodoéw osobistych — 2,40 mb, 33 j.a.,

Razem: 126,25 mb.

II.Dokumentacja ewidencji ludnosci:

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

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

-karty osobowe mieszkancow — aktualni mieszkancy: 16,30 mb;
-karty osobowe mieszkancow — byli mieszkancy: 8,40 mb;
-skorowidz alfabetyczny mieszkancow — aktualni mieszkancy: 20,00;
-skorowidz alfabetyczny mieszkancéw— byli mieszkancy: 2,40;
Razem: 47,10 mb (kat. BE-50).

Zgodnie z ustawa z dnia 16 grudnia 2005 roku zmieniajgcy 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 kartotecznym zostaja zamknigte (staja si¢ aktami spraw
zamknietych). W konsekwencji powyzszych unormowan, zgodnie 2z zapisami
obowigzujgcej instrukeji kancelaryjnej, z dniem 1 stycznia 2013 r. podlegaly
przekazaniu do archiwum zakladowego.

Ogolem dokumentacji przechowywanej w ramach wyzej opisywanych pomieszezen:
173,35 mb.

11.Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — rejestr
udost¢pnianej dokumentacji prowadzony jest w zeszycie; dokumentacji nie wypozycza
si¢ poza obr¢b archiwum zakladowego.

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

Rok 2012:

-Zgoda Nr 200/12 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 02.10.2012 r.,

Rok 2014:

-Zgoda Nr 085/114 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 14.05.2014 r.,
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Rok 2015

-Zgoda Nr 122/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.,

-Zgoda Nr 123/15 Archiwum Paistwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.,

-Zgoda Nr 124/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamieicu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.,

-Zgoda Nr 125/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamieficu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

-Zgoda Nr 126/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

-Zgoda Nr 127/15 Archiwum Pafstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

-Zgoda Nr 128/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

-Zgoda Nr 129/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

-Zgoda Nr 130/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

-Zgoda Nr 131/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

-Zgoda Nr 132/15 Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddzialu w Kamiencu
Zabkowickim z dnia 08.07.2015 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13.Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum pafistwowego mialo ostatnio miejsce:
od poprzedniej kontroli nie przekazywano materialow archiwalnych do Archiwum
Pqanstwowego.

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

W archiwum zatrudnieni sg takze: Pan Mariusz Winiarz — inspektor ds. archiwum, na
pelnym _etacie, na pol etatu --- osoba(y), w innej formie --- osoba(y),
posiadajgcy(e)wyksztalcenie wyzsze oraz nie posiadajgcy przeszkolenia archiwalnego.

15.Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre — pomiesczenia odpowiednio
wyposaZzone i zabezpieczone.

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

Archiwum zakladowe sklada si¢ z dwéch lokali: jeden znajduje si¢ w piwnicy a
drugi na strychu w budynku Urze¢du Miasta w Dzierzoniowie.



Lokal znajdujacy si¢ w piwnicy sklada si¢ z pigciu pomieszczen, z ktérych jedno
przeznaczone jest do pracy archiwisty zakladowego. Wyposazony jest w przyrzady do
pomiaru wilgotno$ci i temperatury powietrza. W pomieszczeniach znajdujg si¢ ponadto:
gasnica proszkowa, komputer, ksero, drabina, odkurzacz, niszczarka do dokumentéw,
ogrzewanie CO; trzy regaly s3 metalowe stacjonarne, a pozostale samojezdne — opisane,
o$wietlenie sztuczne - prawidlowe. Ponadto pomieszezenia zabezpieczane s3 systemem
antywlamaniowym i przeciwpozarowym a okna s3 okratowane. Laczna powierzchnia
pomieszczen archiwum znajdujacych si¢ w piwnicy wynosi ok. 100 m’. Brak rezerwy
magazynowej.

W lokalu mieszczacym si¢ na strychu w budynku Urzedu Miasta, takze znajduje
si¢ biurko przeznaczone do pracy archiwisty zakladowego. Wyposazony jest w:
higrometr, termometr (odczyt w dniu Kontroli: 19°C, 38%), gasnic¢ proszkows; regaly
s3 metalowe, oSwietlenie naturalne i sztuczne — prawidlowe, a drzwi sj obite blacha. W
pomieszczeniu brakuje jednak ogrzewania CO, co w okresie zimowym moze stanowié¢
powainy problem z utrzymaniem w lokalu odpowiednich warunkéw dla
przechowywania akt (pomieszczenie jest doraznie ogrzewane przy uzyciu grzejnikow
elektrycznych). Powierzchnia archiwum znajdujacego si¢ na strychu wynosi ok. 45 m?, a
rezerwa magazynowa — 63,00 mb.

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

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: zalecenia z poprzedniej kontroli wykonano w sposib nast¢pujacy:
punkty: 1-2 — na biezgco, punkty — 3-5 — nie wykonano, punkty — 6-7 — wykonano, punkt
— 8 — w trakcie realizacji.

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

Protokol pof)pisali
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egz. Nr3 - AP Oddzial w Kamiencu Zgbkowickim
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Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddzial w Kamiericu Zabkowickim dziatajac 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
23 wrzesnia 2015 roku kontrolg archiwum zakladowego Urzedu Miasta w Dzierzoniowie.

Urzad Miasta w Dzierzoniowie stosuje prawidlowo system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. Kontrola wykazata, ze
realizujgc poprzednio wydane zalecenia pokontrolne zarchiwizowano i przygotowano do
przekazania do Archiwum Panstwowego — akta osobowe bytych pracownikéw Urzedu oraz
instytucji podlegtych, zatrudnionych w latach 1945-1960 oraz akta osiedlenicze. Kontrola
wykazala jednak, ze przeprowadzenia kompleksowych prac archiwizacyjno — porzgdkowych
wymagaja jeszcze zgromadzone w archiwum zakladowym akta rzemieslnicze z lat 1945-1990
(podlegajace rowniez przekazaniu do Archiwum Panstwowego).

W trakcie kontroli stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego sukcesywnie (na podstawie harmonogramu
przejmowania dokumentacji). 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.

W zwigzku z powyzszym, przesyla si¢ nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Zgromadzi¢ na stanie archiwum zakladowego calosé dokumentacji wlasnej (kat. A i B)

wytworzonej przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu do roku 2012 wlacznie, zgodnie

z zasadami archiwalnymi zawartymi w obowigzujacej instrukcji archiwalnej. Akta nalezy

przekaza¢ w stanie uporzadkowanym, porzadkujac akta kat. A nalezy:

a) wylaczy¢ sposrdd akt identyczne kopie tych samych przesytek lub pism;

b) usung¢ wszystkie czgsci metalowe (spinacze, zszywki);

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

d) zszyc¢ akta;

¢) ponumerowac otowkiem w gornych zewnetrznych rogach wszystkie zapisane strony;

f) opisac teczki poprzez naniesienie na nie nazwy jednostki i komérki organizacyjnej, nazwy
akt i kategorii archiwalne;j.

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

wykazem akt, akta zszy¢, teczki opisac.

Dla calosci dokumentacji nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo — odbiorcze.

2. Przesyla¢ na biezgco do Archiwum Panstwowego Oddzial w Kamiencu Zabkowickim po 1
egzemplarzu spisdw zdawczo-odbiorczych akt kategorii A, przekazywanych z komorek
organizacyjnych do archiwum zakladowego.



3. W zwiazku ze zmiang przepisow kancelaryjno — archiwalnych w roku 2011, zgodnie z §
6.3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zmianami) dokonaé poréwnania nadanej kategorii archiwalnej z obecnie obowiazujacy
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym Urzedu.

4. Ze wzgledu na duzg wartos¢ historyczna dokumentacji, zakwalifikowa¢ do materiatow
archiwalnych oraz uporzagdkowa¢ zgodnie z wymogami odnoszacymi si¢ do materialow
archiwalnych:

-Akta rzemieslnicze z lat 1945-1989, z Wydziatlu Handlu i1 Ustug;

-Akta dotyczace sprzedazy gruntéw i nieruchomosci oraz dziaalnosci Koélek Rolniczych,
mapy ewidencyjne.

5. Akta kat. A przechowywane w archiwum zakladowym, wytworzone do roku 1990,
stanowigce dokumentacje odziedziczong nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu Oddzial w Kamiencu Zabkowickim.

W tym celu akta nalezy przygotowag, tzn.: sprawdzi¢ uporzadkowanie wewngtrzne
akt, ponumerowanie zapisanych stron, dokumentacj¢ 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 materialtdw 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.

6. Osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego — Pana Mariusza Winiarza
— inspekiora ds. archiwum skierowa¢ na kurs kancelaryjno — archiwalny pierwszego 1
drugiego stopnia.

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

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

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

Do wiadomosci:

- Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
ul. Pomorska 2

50-215 Wroclaw

-al/a

AGB



INSPEKTOR

BURMISTRZ MIASTA

Rynek 1, 58-200 Dzierzoniéw ‘Dauréo.rm

tel.: +48 74 645 0800, fax: +48 074 6415530 miasto 2

http://www.dzierzoniow.pl e-mail:um@um.dzierzoniow.pl

OR.UT10-4. 3015~ 204 ¢ Dzierzoniéw, 30.12.2016

ARCHIWUM PANSTWOWE
Plac Koscielny 4
57- 230 Kamieniec Zabkowicki

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne z dnia 4.01.2016r. informuje:
Ad. 1 Na biezaco przejmowane sa do archiwum zaktadowego akta spraw ostatecznie zakonczonych z

Wydziatéw Urzedu do roku 2012.

Ad. 3. Sukcesywnie dokonuje si¢ przegladu dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w archiwum
zakladowym celem sprawdzenia poprawnosci nadanej kategorii archiwalnej zgodnie z ustawa z dnia

18 stycznia 2011 (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z péZniejszymi zmianami).

Ad. 4 Uporzadkowane zostaly akta dotyczace dziatalnosci Kotek Rolniczych i porzadkowane sg mapy
Ewidencyjne i akta dotyczace sprzedazy gruntéw i nieruchomo$ci do roku 1990r. ponadto rozpoczeto

porzgdkowanie akt rzemieslniczych z lat 1945 — 1989,

Ad. 5. Uporzadkowane zostaly dokumenty wytworzone do roku 1990, stanowigce dokumentacje
odziedziczona w celu przekazania do Archiwum Paristwowego we Wroclawiu Oddzial w Kamienicu

Zabkowickim.

Ad. 6 Mariusz Winiarz ukoriczy! kurs kancelaryjno — archiwalny pierwszego i drugiego stopnia.

Z powazapiem

BURMINYTRZ

Dariusz Kudharski

lgorzata Seczakowsba
\

godziny przyjec: p __
pon, ér, czw: 7:30-15:30 e
wt: 7:30-16:30 EFQOME
pt: 7:30-15:00 Excellence award

Finalist - 2012




