{ pieczgé archiwum panstwowego ) { pieczed jednostki kontrolowane; )

Znak sprawy: OK-402-104/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Urzad Miasta w Dzierzoniowie
Rynek !
58-200 DzierZzonidw
{ nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej )

Podstaweg prawna przeprowadzone] kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (tekst jednolity Dz.U. Nr 97 z 2006
roku, poz. 673 z pézn. zm.).

L. Informacje wstepne:

1.Kontrolg przeprowadzila w dniu 18 listopada 2009 r., mgr Anna Dziatczyk - starszy archiwista
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

Archiwum Panstwowego we Wroclawin Oddzial w Kamiencu Zabkowickim nr upowaznienia do

kontroli ur 16 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pana Mariusza Winiarza —

Kierownika Wydzialu Spraw Obywatelskich w Urz¢dzie Miasta w Dzierzoniowie.

( imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe )

2.Jednostka kontrolowana zostala utworzona — 8 marca 1990 r. (Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym - tekst jednolity z 2001 roku Dz.U. Nr 142, poz. 1591 z péZniejszymi
Zmianami),

( data i pelna nazwa aktu prawnego )

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

organem nadrzegdnym lub nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Dolno$laski, 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 Urzedu Miasta w Dzierzoniowie: Zarzadzenie Nr 324/2009
Burmistrza Dzierzoniowa z dnia 30 czerwca 2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Miasta w Dzierzoniowie.
{ daty i petne nazwy aktéw prawnych )

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

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

6.0statnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu: pierwsza kontrola.

7.Archiwum zakladowe nie byle kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.
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8.W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a)instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem — Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkow
miedzygminnych (DzU Nr 112, poz. 1319 z péZniejszymi zmianami),

( daty i petny tytul )

b)jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i
zwiazkéw miedzygminnych (DzU Nr 112, poz. 1319) - Jednolity, rzeczowy wykaz akt dla
organéw gmin i zwigzkéw mi¢dzygminnych - zalacznik nr 4 do wyiej wymienionego
rozporzadzenia, zmiany: zalacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10
marca 2003 roku zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organdw
gmin i zwiazkow mi¢dzygminnych (DzU Nr 69, poz. 636);

Poszerzenia jednolitego rzeczowego wykazu akt zostaly zatwierdzone przez Archiwum
Panstwowe we Wroclawiu w:

- 22.01.2001 r. (znak sprawy OV-401-12/01);

- 07.06.2005 r. (znak sprawy OV-401-321/04);

- 24.12.2007 r. (znak sprawy OV-401-9/07, OV-401-150/07).
( data i pelny tytut )

c)instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem — instrukeja archiwalna zatwierdzona zostala
przez Archiwum Panstwowe we Wroclawiu w dniu 9 styczmia 2004 roku (znak sprawy
0V-401-2/04); wprowadzona do stosowania pismem okélnym Nr 26 Burmistrza Miasta
Dzierzoniowa z dnia 30 styczmia 2004 roku w sprawie: zmiany instrukcji w sprawie zmiany
organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu post¢powania z
dokumentacja archiwalna w Urzedzie Miasta Dzierzoniowa, stanowiacej zalacznik do

postanowienia Nr 7/99 Burmistrza Miasta Dzierzoniowa z dnia 18 sierpnia 1999 roku.
( 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 2006 roku Nr 139, poz. 993 z
poéZniejszymi zmianami.

( nazwa, data i tytut normatywu )

I1. Ustalenia kontroli.

1.Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regulamosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego - patrz: Protokél Kontroli Archiwum Zakladowego.

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

a)dokumentacja wlasna

-aktowa:
kategorii A w ilodci — mb, z lat --- patrz ,,UWAGA?”, punkt IL.2.a Protokolu, dotyczaca
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji dowodoéw osobistych,
kategorii B w ilosci 144,60 mb, z lat [1975]1990— 2008 (dokumentacja wtasna ulozona w ciggtosci
z dokumentacja odziedziczong)
w tym akta kategorii ,,BE 50” patrz ,,UWAGA?”, punkt IL.2.a Protokolu, dotyezgca kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji dowoddw osobistych lub ,,B-50" 49,10 mb, z lat [1975]1990~ 2008
nierozpoznana w iloci --- mb, z lat ---
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- techniczna: brak;
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optyczaych: brak;
- kartograficzna: brak;
- audiowizualpa: brak.

bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacja dowodow 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 dostepem oséb
trzecich — prawidlowe w postaci metalowej kraty przy drzwiach.

Ponadto rejestry mieszkancow (17,50 mb, z lat 1945-1973) oraz koperty dowody osobiste oséb
zmartych (22,50 mb, 1993-2003) przechowywane s w jednym z pomieszczen archiwum
zakladowego na strychu w budynku Urzedu Miasta.

Dokumentacja dowoddw osobistych

Na dokumentacje dotyczaca wydanych dowodéw osobistych skladajg si¢ koperty
dowodowe usystematyzowane z podzialem na koperty dowodowe oséb zyjacyeh - akta spraw
czynnych i koperty dowodowe o0s6b zmarlych - akta spraw zamknigtych, ponadto rejestry
wydanych dowoddéw osobistych wytworzone w latach 1976-2000 — obecnie réwniez w formie
elektronicznej. Dokumentacja ulozona jest na regalach drewnianych.

Brakowanie kopert dowodowych odbylo sie za zgoda archiwum panstwowego - Koperty
dowodowe os6b zmarlych do roku 1996.

Uklad dokumentacji: uklad kopert dowodowych oséb zyjacych jest numeréw wnioskow
a 0s0b zmarlych chronologicznie wedlug daty zgonu.

-koperty dowodowe 0s6b zyjacych micrza 92,00 mb, do roku 2008

-koperty dowodowe 0s6b zmarlych mierza 1,36 mb, z roku 20608

-koperty dowodowe 0s6b przebywajacych na stale za granica mierza 2,20 mb,
-rejestry dowoddéw osobistych — 2,40 mb, 33 j.a. (kat.B-50),

LACZNIE: 97,90 mb.

Dokumentacija ewidencii ludnosci:

Dokumentacja ewidencji ludnosci (karty osobowe mieszkancow oraz skorowidz alfabetyczny
mieszkancéw) przechowywana jest w metalowych zamykanych szufladach.
Karty osobowe mieszkancow z lat [1975]1990-2008 ulozone sa 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
narastajgco numerem porzadkowym budynku/lokalu.

-karty osobowe mieszkancéw — aktualni mieszkancy: 15,90 mb;
-karty osobowe mieszkancow — byli mieszkancy: 8,40 mb;
-skorowidz alfabetyczny mieszkancéw — aktualni mieszkancy: 20,00;
-skorowidz alfabetyczny mieszkancow— byli mieszkancy: 2,40;

LACZNIE: 46,70 mb (kat.B-50).
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UWAGA:
W zwiazku 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 dowoddéw osobistych, Archiwum Panstwowe we Wroclawiu Oddzial w
Kamiencu Zabkowicki informuje, co nastepuje:

I. Dokumentacj¢ dotyczaca dowodéw osobistych wydanych do roku 1979 wlacznie, to jest do
wprowadzenia systemmu PESEL, nalezy kwalifikowa¢ do materialéw archiwalnych
(dokumentacja kategorii A). Oznacza to, Ze do kategorii A nalezy kwalifikowaé caloesé
dokumentacji zawartej w kopertach dowodowych, w tych przypadkach, w ktérych pierwsze
wydanie dowodu osebistego nastapilo w okresie do 1979 roku wlacznie.

II. Dokumentacje dotyczacy dowoddw osobistych wydanych po roku 1979, kwalifikowac do
dokumentacji niearchiwalnej kategorii BESO0.

b)dokumentacja odziedziczona po: ( nalezy podaé¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorig B, a takze — jesli
zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a) Patrz punkt II.2.a Protokolu;

c)dokumentacja zdeponowana /obca/( jak w punkcie I1.2.b) - nie stwierdzono wystgpowania.

3.Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 144,60 mb w tym**)
- kategoria A — --- mb
- kategoria B — 144,60 mb
W tym:
- kategoria BES0 — --- mb

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

5.Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe {podaé podstawg prawna
przyjgcia): nie stwierdzono wystepowania.

6.Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji {w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych: patrz punkty IL.2.a Protokolu.

7.Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w --- po zasiegnigciu
opinii archiwum panstwowego — --- przez: --- w sposéb — nie dotyczy

8.Ewidencja — ---
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:
a)wykaz spisoéw zdawczo — odbiorczych — ---
b)spisy zdawczo — odbiorcze — --- w podziale na kat. A i kat. B — ---
¢)spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — ---
d)spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej i protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej --
e)ewidencje wypozyczen — ---
Dinne srodki ewidencyjne: -~

9.0cena prowadzenia ewidencji: -----

10.Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: patrz punkt II.2a
Protokolu.
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11.Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt) nie dotyczy;

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig --, archiwum panstwowego, ostatnio: ---
( data)
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13.Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w --- 1
objelo --- mb, zespotu akt -— z lat ---

{4.Kierownikiem archiwum zakladowego osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: ---
zatrudniona(y) na pelnym etacie, na p6l etatu, w innej w innej formie — ---, posiadajacy(a)
wyksztalcenie --- oraz ukonczony w --- kurs archiwalny stopnia ----

Bezposredni dostep do omawianej dokumentacji maja - zgodnie z posiadanym
zakresem czynno$ci: pracownicy Wydzialu Spraw Obywatelskich w Urzedzie Miasta w
Dzierzoniowie.

15.Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg ---, poniewaz: -—-

[6.Lokal archiwum zakladowego ( usytuowanie, ilo§¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem 1 innymi ujemnymi czynnikami) patrz punkt IL2a
Protokolu.

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: nie wydano.

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

Protok6l podpisali:

IJQ Oy G "[EL
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{archiwista zakladowy) (przeprowadzajacyjkontrolg)

o of spor zcaf)?ono w 3 egz.
egz. Nr [ “rfedhostka kontrolowana

egZ. Nr2 - AP we Wroclawiu
cgz. Nr 3 - AP Oddzial w Kamiencu Zabkowickim




