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PROTOKOI, KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urz4d Miejski w Szklarskiej PorQbie
ul. M. Buczka 2

58-580 Szklarska Porqba
(nazva i adres konbrolowanej jednostki organizacinej)

PodstawA pm$l0e przeprowadzanej kontoli stanowiQ: art. 2 I ust. 2 omz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14
llpca 1983 r. o narodowym zasobie archiwdlnyn i archiwach (tekst ie&rolitJ: Obwieszczenie Manzalka
Sejmu Rzecz)"ospolitej Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 t. w sprawe oglosze ia ied olitego tek:tu
ustawy o narodowm zasobie archiwalnyn i archiwach - Dz. U. Nr 171, poz. 1396 z p'inkjszFi
zmianami).

I. Informacie wsteDne

1. KontrolQ przeprowadzil w dniu 24 listopada 2005 r. Ignacy Margas
(imie i nazwisko)

Kustosz ArchiwumPatistwowego
(stamwisko shtbowe kontroluj acego)

we Wroclawiu, Oddzial w Jeleniej G6rze nr upowaznienia do konholi 11 @ 407-11/05)
w obecnoSci przedstawicielijednostki kontolowanej Pani Iwony Janiak -

(nniq i naz wisko)

Selcetarza Masta.
(stanowisko stuzbowe)

2. Jedtrostka kontrolowana zostala utwoEonat 27 maja l99O r.
ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samoftqdzie gminnym,

(data i mzwa aktu Fawnego)
obecnie kieruje ni4 Pan Zbigniew Misiuk - Bumistrz Miasta Szklamka Porqba

(inie i nazwisko z ok€sleniem pelnej nazly zajmowanego stanowiska)

organem nadrzqdnlm lub nadzoruj qclm j e&ostki j est
Dolnoil4ski Urz4d Wojew6dzki, pl. Powstanc6w Warszawy I ' 50-951 Wroclaw

(nazwa i a&es)



3. Statut, r€gulamin organizacyjIly kontrolowan€j jednostki:
Statut: Uchwala N W57/03 Rady Miejskiej w Szklarskiej Porqbie z dnia 28 marca
2003 t. w sprawie uchwaletlia Statutu htasta Szklatska Potqba;
Regulamin Organizacyjny wprowadzony Uchwal4 nr XXIV/347/01 Rady Miejskiej
w Szklarskiej Porybie z dnia 6 marca 2001 r. \r, sprav,ie uchwalenia Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta w Szklarshej Porebie zmreniof'y Zatzqdzetiem
Nr 15213/04 Bumistrza Szklarskiej PorQby z dnia25 pa'dziennka2O04 t. w sprawie
zmiany Regulamixu Organizdcyjnego Utzedu Miejskiego w Szklalskiej Porcbie.

(daiy i pelne nazwy akt6w pnwnych)

4. Zrniany oryatizacylne w przeszlo6ci:
Do maja 1990 r. Urz4d byl panstwow4jednostk4 organizacin4 a od tego czasu
funtcjonuje j ako jednostka samorz4dowa. Od 1990 nie bylo istotnych zmian w
orga zacji UrzQdu.

5. Jednostka kontrolo\ ana jesl od --.-----
(dr ta i  nr l$a akrL p 'awnego)

w stanie l iJ<r,r idacji. upadlo(ci. prlelsTlalcenia' ' -+*. nie'

6. Ostatni4 kontrolQ archiwum pafstwowe przeprowadzilo w dniu 20 listopada 2001 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kortrolowane w dniach ------
pr7e7 -------------------
Nie bylo.

8. W jednostce konkolowanej obowi4zujq przepisy kancelatino archiwalne
(uzgodnione, ]@€d*?)#z archiwum paristwowym /)

a) instrulcja kancelaryjna. wprowadzona zarzqdzeniem
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 22 grudnia 1999 r' w spr,twie
instrukcji kancelaryjnej dla oryan'w gmin i zwiqzk6w miQdzygmi nych (Dz. U. Nr
112, poz. 131,9), zal4cznik do rozporz4dzenia ,,Instrukcja kancelaryjna dla organ6w
grniny i zwi44k6w miqdzygminnych" (z p6Zniejszl'rni zrnianami);

(daia i PelnY r)iul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zau4dzenLenT
Rozporz4dzenie Prezesa Rady Ministr6w z dnia 10 marca 2003 t zmieniajqce
tozporzqdzehie w sprar'r'ie i strukcji kancel\ryjnej dla otgan6w gmi i ^riqzk6\'
niqdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz 636), zalqczltik rn 2 do tozpotz4dzetia:

,,Jednolity, ueczowy wykaz akt dla orgar6w gmin i zwi4zk6w miqdzygminnych";
(data i PehlY t''tut)

c) instrukcj a archiwalna, wprcwadzona zarz4dzeniem
Instrukcja archiwalna - nie zostara jeszcze zatwierdzona i wprowadzona do stosowania

alejestjuz opracowany jej projekr
(data i Pelny t)'tul)

d) inne normatyrvy kancalarlino archiwalne:
(nazwa, data i t)tul nomraty\'ru)

Nie wystQpuj4



II Ustalenia kontroli

1. Stosowanie Fzepis6w kancelaryjno - archiwalnych, szczeg6lnie w zakesie poprarvnosci
klasyfikacji i l$valifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularrrosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego
W UMQdzie stosowany jest system kancelaryjny mieszarry, czyl1, zgodny z
obowi4zujqcyrni przepisami.
Akta s4 przekazy'vane z kom6rek organizacyjnych do archiwum zakladowego
zazwyczaj jeden raz w roku, dodatkowo co okolo 2 lata zlecane jest poz4dkowanie
archiwum zakladowego firmie z zewn4trz. Nie stwierdzono blQd6w w klasyfikacji i
kwalifikacji akt do kategorii archiwalnych.

l. 40lor ooKumenaacll
W archiwum zakladow)an jest pzechowywima:

a) dokumentaci a wlasnal
- aktowa:

kategorii A w ilodci 3,8 mb,zlat1990 2004,
kategorii B w ilotui 60,0 mb, z lat 1946 2004,
wtym aLla kategorii ,,8E50" lub,,B50" wilodci 14,5mb,2Iat1949 2003
nierozpoznana u i loici --- mb. z lat ----

- techtriczna: nie rvystQpuje

- elektroniczna na noSnikach magnetycznych i optycznychr nie wystepuje

- kartograficzna: nie wystQpuje

- audiowizualna: nie rTstQpuje

- bli2sze informacje o zbiorze dokumentacji:
W archiwum zakladow;,rn przechowy,vanych jest 1,8 mb akt kategodi,,A" Spisy tej
dokumentacji Urz4d przekazal do tut. Archiwum Paistwowego realizujqc zalecenia z
poprzedniej kontroli archiwum. W tmkcie kontroli potwierdzono zgodnodi spis6w ze
stanem faktyczn)ryn. CzQ6i dokurnentacji kat. ..A" przechowy$ana jest poza
archiwum zakladowym: w Wydziale Archjtektury i w Referacie Promocji.
Dokumentacja BiLrra Rady (np. Prctokoly z sesji, Uchwaly, Rejestry uchwal)
przechowywanajest na miejscu, w Biurze i zajmuje 2,0 mb.
Akta kat. ,,BE50" zajmuj4 3,0 mb. 54 to akta osobowe i pochodz4 z lat 1949-2002.
Dokumentacja plac kategodi ,,850" - listy plac i kafiy wFagrodzeipochodz|z lat
1949-2003 i zajmtlqog6lem ok. 11,5 mb.
WSr6d pozostalej dokumentacji kategorii ,,B" stwierdzono m in. ok. 20 mb

dokumentacji ksiqgowodci,4 mb akt gospodarki gruntami i 8 mb gospodarki

nieruchomosciami, 4 mb akt ewidencji ludnosci, akta osobowe rzemieSlnik6w ,
handlu i uslug z lat 1972-1988 - ok. 2,5 mb, akta osiedlefcze z lat 1945-199C

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podai nazwy zespoldw akt i daty

skajne, iloSi mb, jednostek archiwalnych lub inwentazowych, w podziale na

kategoriQ A i kategoriQ B, a takze - jesli zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji,
jak w punktach II.2.a)
Zasadnlczo dokumentacjQ odziedziczon4 stanowi dokumentacj a wt4'notzor'a przez

Urz4d Miejski w Szklarskiej Porqbie do roku 1990, a wiqc pzez urzQd administracji
pans-twowij. Ola att tategorii ,,B" nie dokonl'rvano w niniejszym protokole podziahr

na akta wiasne i odziedziczone Kontroluj4cy szac:uje, 2e obecnie okolo polowy



dokumentacji kat. "8" znajdujqcej siq w archiwum zakladow)4r to akta w)4worzone
pned 1990 r.
WSr6d dokumentacji odzledziczonej zwracaj4 jednak uwagq akta kategorii ,,A", a
wiqc akta kt6re powimy jn'byt plzekazane do Archiwum Pafstwowego w Jeleniej
G6rze. Znajduj4 siq tutaj akta Prczydium Miejskiej Rady Narodowej w Szklarskiej
PorEbie w iloSci 0,5 mb - 43 i. a., w tym gl6wnie dokumentacja opisana jako
,,Ewidencja nieruchomosci" - irwentaryzacje architektoniczne z lat 1955-1974. Jak
ustalono, dokumentacja ta nadal b)^va przydatna i jest wykorzyst)'wana w biez4cej
pracy Urz qdu.
Ponadto w archiwum stwierdzono 4 j. a. kat. ,,A" z lat 1986-1990 w iloSci ok. 0,05
mb; sqto Sprawozdania finansowe, bilans, roczne sprawozdania i analizy wykonaaia
budzetu.

c) dokumentacia zdeponowana /obca/, (ak w punkcie IL2.b)
W archiwum zakladowlan znajduj4 siq przelete ptzez Utz 4d akta zlikwidowanego
Miejskiego OSrodka Sportu i Rekreacji w Szklarskiej Po.Qbie (MOSiR). Jest to
dokumentacja kat. ,,8" z Iat 1975-1992 w iloici ok. 0,55 mb. Znajdujq siQ tutaj akta
kat. ,,B50" akta osobowe, listy plac i karty wyragrodzei, oraz dokumentacja kat.
..825 gldlnie bilan:e i sprauozdania.

L Zbior dok-umenlacji obejrnuje ogolem 64.8 mb. w tlm")l
- kategoda A 4,3 mb
- kategoria B - 60,5 mb
w t)qn:
kategoria BE50lub 850 15,0 mb.

4. Stan zbioru (skomentowai dane zawarte w punktach 2 i 3, w por6wnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okre6li6 stan fizyczny zbioru dokumentacji)
Zas6b archiwum zakladowego powiqkszyl sie od czasu ostatniej kontroli zar6wno
w odniesieniu do akt kat. ,,A" jak i kat. ,,B". CzESi akt przeniesiono i nie znajduj4 siq
one fizycznie w pomieszczeniu archiwum ajedynie ewidencyjnie (np. dokumentacja
techniczna).
Wszystkie przegl4dane podczas kontroli akta zachowane sqw stalie dobDan

5. Materialy archiwalne podlegaj4ce przejqciu pzez archiwum panstwowe (podai
podstawq prawn4 przejqcia)
obejmujq0,55 mb, z lat 1955 - 1990
Podstawa prawna:
Art. 1 i 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 t. o narodowym zasabie archiwalny i
archiwach (tekst jednolity: Obwieszczenie Marszalka Sejmu Rzecz)lospolitej
Polskiej z dnia 29 sierpnia 2002 r. w spravie oglosze ia jednoliteso tel{stu ustaY'y o
narodohiym zasobie archiwalnym i archiwach -Dz. U Nr l7l, poz 1396);
Rozporzqdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzeinia 2002 r. \t' sprlwie
postQpowania z dokumentacjq z.rsad iej klasyfikowania i lcwalifkowania oraz zasad

i trybu pzekazya)atxia materialItr archi\ealnych do atchiv'iw Pafisttl'owych (Dz. U.
Nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzedkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnoSci uklad akt, kwalifrkacja

do kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidlowodi zewidencjonowania i

znakowania teczek sygnatuami archiwalnymi' kompletnosi material6w

archiwahych)



Przechowylvane w archiwum zakladow],m alila podzielone s4 wg rodzaj6w
dokumentacji i wg kalego i archiwalnych. Dokumenlacja ksiEgowojci podzielona
Jest ponadto na lata. W fakcie w]'r]rrkowego przegl4du akt stwierdzono, 2e akta
maj4 prawidlowy opis zewnqtrzny. Nie stwierdzono blqd6w w kwalifikacji akt do
kategorii archiwalnych. W trakcie kontroli stwierdzono, 2e caly zas6b
przechow),wany w archiwum zakladowym posiada aktualn4 ewid€ncje w postaci
spis6w zdawczo - odbiorczych. Na aktach znajduj4 siq cz]4elne i aktualne sygnatury
archiwalne. Na regalach umieszczono wy;vieszki orientacyjne.
W odniesieniu do akt przechowyrvanych poza archiwum zakladowyl - na spisach
zdawczo - odbiorczych naniesiono uwagg o miejscu ich prz echowylvania.
Caly zas6b archiwum zakladowego jest obecnie zewidencjonowany. I tutaj pewne
zastrzeZeia wzbidza spos6b zewidencjonowania akt kategorii ,,A" wltworzonych
po roku 1990. Zastosowano bowiem niewla6ciwe spisy ,,Spisy zdawczo -
odbiorcze material6w archiwalnych pzekazyir'anych do Archiwum Paistwowego w
Jeleniej G6rze". W przyszloSci naleZy w odniesieniu do akt wlasnych UrzQdu naleZy
stosowai druki Pu-A-30: Spis zdawczo - odbiorczy akt (takie same jak zastosowane
dla akt kategorii ,,8".

7. Dokumentacja przechowlvana w archiwum zakladowyn byla porz4dkowana w 2005 r.
po zasiqgniqciu opirii archirvum paisnv-owego -tak - #'. przez Firmq Borys
w sposdb (prar,r idlowy. H+€prd+4d+€a+y) '.

8. Ewidencja
Jednos*a kontrolowana prowadzi nastqpujqce drodki euidencyjne:
a) $ykaz spjsow zdawczo - odbiorczych - lak- ff4€-'.
b) spisy zdawczo odbiorcze tak *:e9; w podziale na kat. A i kat. B - tak - *i€'),,.
c) spjsy malerial6\ archiwalnJch pzekaTanych do AJchiwum Pansturowego tak *ie '.

d1 spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej tak eie '.

e) ewidencjq w)?ozyczeri tCe nie"l,
f1 inne Srodki ewidencyjner wykaz akt osobowych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Ewidencja prowadzonajest w spos6b poprawny, z drcbnlani blQdami.

10. Miejsca przechow),lvania dolumentacji poza lokalem archiwum zakladowego
Dla calego UrzQdu prowadzone jest jedno archiwum zakladowe, jednak czqii akt
kategorii ,*A" przechowylvana jest w odpowiednich biurach: Biuro Rady, Wydzial
AJchitektwy, Referat Promocji. Dok. techniczna przechow) fiara jest w archiwum
MZGL w Szklarskiej Porqbie przy ul. Sikorskiego 8.

1 1. UdostQpnianie akt (terminowosd zwrot6w all, stan fizyczny udostQpnianych akt)
Akta udostQpniane s4 na miejscu w archiwum, w praktyce nie s4 wlpozyczane na
zewn4trz. Dotychczas nie bylo problem6w z teminowoiciA zwrot6w ani ze stanem
fi zycznym udostqpniaaych akt.

12. Bmkowa.nie dokumentacji niearchiwalnej odbyva siq regulamie, a*+eg#'), za
zezwoleniem, be*=*e*vrc4e#') archiwum pafstwowego, ostatnio w 2005 r.
Jednostka kontolowana #, nie ma"J zezwolenia generalnego na brakowanie

13. Pruekazatnie material6w archiwalnych do archiwum paristwowego mialo ostatnio
miejsce w 2003 r. i objqlo 3,8 mb, zespolu akt ,,Alaa gminy Szklarska PolQba" z lat
1903 - 1944 i 0,3 mb zespoln akl ,,LIEqd Katastl4l y w Jeleniei G62e" zlal 1865 -



1945 oraz w 2003 r. objalo 1,0 mb, zespolu akt ,, UEqd Miasta w Szklarskiei
Porqbie" z lat 1974 7990.
Akt wlasnych, tj. wttworzonych po 1990 r. nie pzekazylvano.

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego plqIqdzg4iq
jest Pani Joanna Osinska podinspektor ds. kancelaryjnych i kadr, zatrudnrona na
pelnlm etacie, ae ?6}_etetE--- .in*q+*i€"1, posiadaj4ca wyksztalcenie
p€#r:errle, i+e*, wy2sze"l oraz #i€=€qr, nieukoiczony') w
archiwalny stopnia-----
W archiwum zahldnieni s4 takze: na pelnlm etacie --osoba(y), na
osoba(y), w innej formie --, posiadaj4ce ukoilczony, nieukoriczony')
archiwalnv stoonia -----

15. Warunki pracy w archiwum zakladow]'m s4: r]e&+e, uci4Tliw@.),
poniewaz: lokal archiwum jest bardzo ma1y, zbl ciasny, brak miejsca do pracy przy
aktach.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowa[ie, i1o66 pomieszczeii, powierzchma,
wlposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza pozarcm i irmlani ujemnyli
czynnikami)
Archiwum zakladowe znajduje siQ na drugim piQtze w budl,nku Urzqdu.
Powierzchnia ok. 12 m kw. Pomieszczede wydzielono z czqSci pokoju biurowego,
bez okien. Odwietlenie jarzeniowe. Zabezpreczenie - drari drewniane obite blach4
zamykale na zamek t]pu ,,Gerda". Przy wejsciu znajduje sip gasnica proszkowa. .
Archiwum wlposazone j est w regaly metalowe i drewniane ustawione w taki spos6b,
aby wykorzystai makslmalnie powieftchniq calego archiwum. W archiwum nie ma
ieszcze termometru i hisromeftu.

17. Iirne ustalenia kontrolil 1m.in. odwiadczenia przedstawicieli konLrolowanej jednostki
udzielane ustnie) :

18. Wykonanie zalecei pokontroLnych z poptzednio przeprowadzonych kontoli pzez
archiwum paistwowe
Zalecenia pokontrolne w wiekszosci wykonano.

III. Zatecenia wynikajqce z ustalef biei4cej kontroli zostan4 przekazane
odrQbnym pismem.

----- r. kurs

p61 etatu--
w----r. kurs

Protok6I podpisali:

R U T i M I S I ' R Z

r -L; '-
'..7,ts1i6t1,u?e.M6iirtk... ...... ...
(kierosnik kontrolowanej jednosiki) (archiwista zakiadowy)

Zalacznrkl:
Protok6l sporz4dzono w 3 egz.

egz. nr 1 -jednostka kontrolowana
eBz. tr 2 AP O/ Jelenia G6m
egz. ru 3 AP we Wroclawi!

') 
niepotrzebne skeslic") 
wpisai znak ,,-" , jezeli brak jest danych


