(pieczecé archiwum panstwowego) (pieczgé jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: OJG-402-24/05

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski w Szklarskiej Por¢bie
ul. M. Buczka 2
58-580 Szklarska Pore¢ba

(nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki organizacyjne;j)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Obwieszczenie Marszatka
Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 1. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach — Dz. U. Nr 171, poz. 1396 z pdzniejszymi
Zmianami).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 24 listopada 2005 r. Ignacy Margas
(imig i nazwisko)
Kustosz Archiwum Panstwowego
(stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
we Wroclawiu, Oddziat w Jeleniej Gorze nr upowaznienia do kontroli 11 (D 407-11/05)
w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej Pani Iwony Janiak -
(imie i nazwisko)
Sekretarza Miasta.

(stanowisko shuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona: 27 maja 1990 r.
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym,
(data i nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nia Pan Zbigniew Misiuk — Burmistrz Miasta Szklarska Porgba
(imie i nazwisko z okre$leniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest
Dolnos$laski Urzad Wojewodzki, pl. Powstancow Warszawy 1, 50-951 Wroctaw.

(nazwa i adres)



3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: Uchwata nr VI/57/03 Rady Miejskiej w Szklarskiej Porgbie z dnia 28 marca
2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu miasta Szklarska Poreba;

Regulamin Organizacyjny wprowadzony Uchwata nr XXIV/347/01 Rady Miejskie;j
w Szklarskiej Porebie z dnia 6 marca 2001 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta w Szklarskiej Porebie zmieniony Zarzadzeniem
Nr 152/3/04 Burmistrza Szklarskiej Poreby z dnia 25 pazdziernika 2004 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Szklarskiej Porebie.

(daty i pelne nazwy aktéw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
Do maja 1990 r. Urzad byt panstwowa jednostka organizacyjna a od tego czasu
funkcjonuje jako jednostka samorzadowa. Od 1990 nie bylo istotnych zmian w
organizacji Urzedu.

5. Jednostka kontrolowana jest od
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia” —tak, nie”

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 20 listopada 2001 r.

7. Archiwum zaktadowe bylto takze kontrolowane w dniach
przez
Nie byto.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno—archlwalne
(uzgodnione, aie-uzsedatenez archiwum panstwowym )

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr
112, poz. 1319), zalacznik do rozporzadzenia ,,Instrukcja kancelaryjna dla organéw
gminy i zwiazkéw miedzygminnych” (z péZzniejszymi zmianami);

(data i pelny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajqce

rozporzqdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkow

miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636), zalacznik nr 2 do rozporzadzenia:

Jednolity, rzeczowy wykaz akt dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych”;
(data i pelny tytul)

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem
Instrukcja archiwalna — nie zostala jeszcze zatwierdzona i wprowadzona do stosowania

ale jest juz opracowany jej projekt.
(data i pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno—archiwalne:
(nazwa, data i tytul normatywu)

Nie wystepuja.



II Ustalenia Kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegoélnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej
do archiwum zaktadowego
W Urzedzie stosowany jest system Kkancelaryjny mieszany, czyli zgodny z
obowiazujacymi przepisami.
Akta sa przekazywane z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego
zazwyczaj jeden raz w roku, dodatkowo co okoto 2 lata zlecane jest porzadkowanie
archiwum zakladowego firmie z zewnatrz. Nie stwierdzono bledéw w klasyfikacji i
kwalifikacji akt do kategorii archiwalnych.

2. Zbi6r dokumentaciji’
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
— aktowa:

kategorii A wilosci 3,8 mb, z lat 1990 — 2004,

kategorii B w ilosci 60,0 mb, z lat 1946 — 2004,

w tym akta kategorii ,,BE50” lub ,,B50” wilosci 14,5 mb, z lat 1949 — 2003
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat -=-=---

- techniczna: nie wystepuje

— elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje
— kartograficzna: nie wystepuje

— audiowizualna: nie wystgpuje

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W archiwum zaktadowym przechowywanych jest 1,8 mb akt kategorii ,,A”. Spisy tej
dokumentacji Urzad przekazat do tut. Archiwum Panstwowego realizujac zalecenia z
poprzedniej kontroli archiwum. W trakcie kontroli potwierdzono zgodno$¢ spiséw ze
stanem faktycznym. Cze$¢ dokumentacji kat. ,,A” przechowywana jest poza
archiwum zakladowym: w Wydziale Architektury i w Referacie Promocji.
Dokumentacja Biura Rady (np. Protokoly z sesji, Uchwaty, Rejestry uchwal)
przechowywana jest na miejscu, w Biurze i zajmuje 2,0 mb.

Akta kat. ,,BE50” zajmuja 3,0 mb. Sa to akta osobowe i pochodza z lat 1949-2002.
Dokumentacja plac kategorii ,,B50” — listy plac i karty wynagrodzen pochodza z lat
1949-2003 i zajmuja ogdtem ok. 11,5 mb.

Wsréd pozostatej dokumentacji kategorii ,,B” stwierdzono m. in. ok. 20 mb
dokumentacji ksiggowosci, 4 mb akt gospodarki gruntami i 8 mb gospodarki
nieruchomogciami, 4 mb akt ewidencji ludnoéci, akta osobowe rzemieslnikow ,
handlu i ustug z lat 1972-1988 — ok. 2,5 mb, akta osiedlencze z lat 1945-1990.

)

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty
skrajne, ilosé mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na
kategorie A i kategorie B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji,
jak w punktach II.2.a)

Zasadniczo dokumentacje odziedziczona stanowi dokumentacja wytworzona przez
Urzad Miejski w Szklarskiej Porebie do roku 1990, a wige przez urzad administracji
panistwowej. Dla akt kategorii ,,B” nie dokonywano w niniejszym protokole podzialu
na akta wilasne i odziedziczone. Kontrolujacy szacuje, ze obecnie okolo polowy




dokumentacji kat. ,,B” znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym to akta wytworzone
przed 1990 r.

Wsrod dokumentacji odziedziczonej zwracaja jednak uwage akta kategorii ,,A”, a
wiec akta ktére powinny juz by¢ przekazane do Archiwum Panstwowego w Jeleniej
Gorze. Znajduja sig tutaj akta Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Szklarskiej
Porebie w ilosci 0,5 mb — 43 j. a., w tym gldwnie dokumentacja opisana jako
,Ewidencja nieruchomosci” — inwentaryzacje architektoniczne z lat 1955-1974. Jak
ustalono, dokumentacja ta nadal bywa przydatna 1 jest wykorzystywana w biezace;j
pracy Urzedu.

Ponadto w archiwum stwierdzono 4 j. a. kat. ,,A” z lat 1986-1990 w ilosci ok. 0,05
mb; sa to Sprawozdania finansowe, bilans, roczne sprawozdania i analizy wykonania
budzetu.

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

W archiwum zakladowym znajduja sie przejgte przez Urzad akta zlikwidowanego
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Szklarskiej Porgbie (MOSIR). Jest to
dokumentacja kat. ,,B” z lat 1975-1992 w ilosci ok. 0,55 mb. Znajdujg si¢ tutaj akta
kat. ,,B50” — akta osobowe, listy plac i karty wynagrodzen, oraz dokumentacja kat.
,,B25” — gléwnie bilanse 1 sprawozdania.

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 64,8 mb, w tym" ):
- kategoria A — 4,3 mb
- kategoria B — 60,5 mb
w tym:
kategoria BESO lub B50 — 15,0 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w pordwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji)
Zasdéb archiwum zakladowego powigkszyt sig od czasu ostatniej kontroli — zarowno
w odniesieniu do akt kat. ,,A” jak i kat. ,,B”. Cze$¢ akt przeniesiono i nie znajduja si¢
one fizycznie w pomieszczeniu archiwum a jedynie ewidencyjnie (np. dokumentacja
techniczna).
Wszystkie przegladane podczas kontroli akta zachowane sa w stanie dobrym.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum parnistwowe (podac
podstawe prawna przejgcia)
obejmuja 0,55 mb, z lat 1955 - 1990
Podstawa prawna:
Art. 1 i 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (tekst jednolity: Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach -Dz. U. Nr 171, poz. 1396);
Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci ukiad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidtowo$¢ zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialow
archiwalnych)



Przechowywane w archiwum zakladowym akta podzielone sa wg rodzajéw
dokumentacji 1 wg kategorii archiwalnych. Dokumentacja ksiegowosci podzielona
jest ponadto na lata. W trakcie wyrywkowego przegladu akt stwierdzono, ze akta
maja prawidlowy opis zewngtrzny. Nie stwierdzono btedéw w kwalifikacji akt do
kategorii archiwalnych. W trakcie kontroli stwierdzono, ze caly zaséb
przechowywany w archiwum zakladowym posiada aktualna ewidencje w postaci
spisow zdawczo — odbiorczych. Na aktach znajduja sie czytelne i aktualne sygnatury
archiwalne. Na regatach umieszczono wywieszki orientacyjne.

W odniesieniu do akt przechowywanych poza archiwum zaktadowym — na spisach
zdawczo — odbiorczych naniesiono uwage o miejscu ich przechowywania.

Caly zasob archiwum zakladowego jest obecnie zewidencjonowany. I tutaj pewne
zastrzezenia wzbudza sposob zewidencjonowania akt kategorii ,,A” wytworzonych
po roku 1990. Zastosowano bowiem niewlasciwe spisy — ,.Spisy zdawczo —
odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego w
Jeleniej Gorze”. W przyszlosci nalezy w odniesieniu do akt wlasnych Urzedu nalezy
stosowa¢ druki Pu-A-30: Spis zdawczo — odbiorczy akt (takie same jak zastosowane
dla akt kategorii ,,B”.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakltadowym byla porzadkowana w 2005 r.
po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowe go —tak - aie , przez Firme Borys

w sposob (prawidlowy, rieprawddionss)”,

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace érodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak—nie ",
b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak — mie™s w podziale na kat. A i kat. B — tak — aie
c) spisy materialdw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego tak —nte
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak — sie =
e) ewidencje wypozyczen — tak — nie”,
f) inne $rodki ewidencyjne: wykaz akt osobowych.

)

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja prowadzona jest w sposdb poprawny, z drobnymi btedami.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego
Dla catego Urzedu prowadzone jest jedno archiwum zakladowe, jednak czes¢ akt
kategorii ,,A” przechowywana jest w odpowiednich biurach: Biuro Rady, Wydzial
Architektury, Referat Promocji. Dok. techniczna przechowywana jest w archiwum
MZGL w Szklarskiej Porebie przy ul. Sikorskiego 8.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt)
Akta udostepniane sg na miejscu w archiwum, w praktyce nie sa wypozyczane na
zewnatrz. Dotychczas nie bylo probleméw z terminowoscia zwrotéw ani ze stanem
fizycznym udostgpnianych akt.

12. Brakowanie dokumentacji mearchlwalnej odbywa sig regularnie, ﬁ%@fgﬁ%&ﬁ%@ za
zezwoleniem, bezzezwelenia ' archiwum panstwowego, ostatnio w 2005 r.
Jednostka kontrolowana s, nie ma" zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2003 r. i objelo 3,8 mb, zespotu akt ,, Akta gminy Szklarska Poreba” z lat
1903 — 1944 i 0,3 mb zespohu akt ,, Urzqd Katastralny w Jeleniej Gorze™ z lat 1865 -

)



1945 oraz w 2003 r. objelo 1,0 mb, zespotu akt ,, Urzqd Miasta w Szklarskiej
Porebie” z lat 1974 — 1990.

Akt wlasnych, tj. wytworzonych po 1990 r. nie przekazywano.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie
jest Pani Joanna Osmska - podmspektor ds kance!aryjnych i kadr, zatrudniona na
pelnym etacie, =a ; 7 pos1adajqca wyksztalcenie

pedstawewe, Srednie, wyzsze  oraz H&é@ﬁ%%eﬂ# nieukoriczony’ W ----- r. kurs

archiwalny stopnia-----
W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie ----osoba(y), na poél etatu----
osoba(y), w innej formie ----, posiadajace ukorczony, meukonczony w----1. kurs
archiwalny stopnia -----

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: debze, uciazliwesbardze-trudae ),
poniewaz: lokal archiwum jest bardzo maty, zbyt ciasny, brak miejsca do pracy przy
aktach.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,

wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami)
Archiwum zakladowe znajduje si¢ na drugim pigetrze w budynku Urzedu.
Powierzchnia ok. 12 m kw. Pomieszczenie wydzielono z czgéci pokoju biurowego,
bez okien. O$wietlenie jarzeniowe. Zabezpieczenie - drzwi drewniane obite blacha,
zamykane na zamek typu ,,Gerda”. Przy wejsciu znajduje si¢ gasnica proszkowa. .
Archiwum wyposazone jest w regaly metalowe i drewniane ustawione w taki sposéb,
aby wykorzysta¢ maksymalnie powierzchnie¢ catego archiwum. W archiwum nie ma
jeszcze termometru 1 higrometru.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie):

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonych kontroli przez
archiwum panstwowe
Zalecenia pokontrolne w wigkszosci wykonano.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane
odrebnym pismem.

Protokol podpisali: KT O
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(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowa aj qcy kontrolq)

Zalaczniki:

Protoko? sporzadzono w 3 egz.

egz.nrl — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — AP O/ Jelenia Gora

egz. nr 3 — AP we Wroclawiu

*) niepotrzebne skresli¢
" wpisa¢ znak ,,—, jezeli brak jest danych



