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Protokét kontroli archiwum zaktadowego
Urzgdu Miasta i Gminy w Strzelinie
ul. Zabkowicka 11, 57- 100 Strzelin

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy Dz. U. z 2011 r. nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrolg¢ przeprowadzit w dniu 6 maja 2014 r., Dawid Nyczka —archiwista Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu, na podstawie legitymacji stuzbowej Nr 03/2011 oraz
upowaznienia do przeprowadzania kontroli archiwéw zaktadowych (D.0103.9.2014) z dn. 28
lutego 2014 r., w obecnosci przedstawicielki jednostki kontrolowanej p. Haliny Wlazto-

specjalisty ds. archiwum zakladowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 95 z 1990 r).
Burmistrzem Miasta i Gminy w Strzelinie jest p. Dorota Pawnuk,
Organem nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Dolnoslaski, Plac Powstaficéw
Warszawy 1, 50-153 Wroctaw.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

o Statut- wprowadzony uchwalg nr XXXI10/287/09 Rady Miejskiej Strzelina z dnie 24
czerwca 2009 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Strzelin,

* Regulamin Organizacyjny- wprowadzony zarzadzeniem nr 0151/119/2008 Burmistrza
Miasta i Gminy w Strzelinie z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie, (zmiany wprowadzone
zarzadzeniem Nr 9/2013 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin z dnia 14 stycznia 2013 roku
zmieniajgce Zarzadzenie Nr 0151/119/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin z dnia 25
czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy

w Strzelinie.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci: do maja 1990 r. urzad terenowego organu administracji

panstwowej; od 1990 jednostka samorzadu terytorialnego.



5. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtosci czy przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzito w dniu 30 listopada 2010 r.
7. Archiwum zakfadowe od czasu ostatniej kontroli nie bylo kontrolowane przez inne instytucie.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 z pézn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem jak wyzej;

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem jak wyzej,

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak

II. Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego.

W kontrolowanej jednostce znajduje zastosowanie system kancelaryjny bezdziennikowy.
Dokumentacja w wigkszosci zostata poprawnie sklasyfikowana oraz wiasciwie zakwalifikowana
do kategorii archiwalnych. Wigkszo$¢ komorek organizacyjnych przekazuje do archiwum w
miar¢ regularnie i catymi kompletami dokumentacje niearchiwalng. Materialy archiwalne
splywaja do archiwum zakladowego nieregularnie. Dokumentacja nie jest kompletna. W
Urzgdzie Miasta i Gminy w Strzelinie stosowany jest elektroniczny system obiegu dokumentacji
FIN 8 SQL. Ponadto Urzad posiada konto na elektronicznej platformie e-PUAP. Zgodnie z
rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) wprowadzono
nastgpujacy akt prawny tj. zarzadzenie Nr 201/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin z dnia
26 pazdziernika 2011 r. w sprawie okreslenia rodzajéw przesylek nieotwieranych przez punkt

kancelaryjny.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wtasna i dziedziczona:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ok. 6,7 mb, z lat 1990-2008
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kategorii B w ilosci ok. 135,00 mb, z lat 1945-2013 (wraz z dokumentacjg odziedziczong),
w tym akta kategorii "BE-50"- ok. 13,00 mb, z lat 1945-2013 (akta osobowe b. pracownikéw),
kategorii ,,B-50” w ilosci ok. 6,6 mb, z lat 1945-2002 (m.in. listy ptac ok. 2,00 mb, kartoteki
wynagrodzen ok. 0,6 mb)
nierozpoznana: nie stwierdzono,
- techniczna:
kategorii A w ilosci ok. 1,8 mb z lat 1993-2003
kategorii B w ilosci ok. 8,00 mb, z lat 1956-1990
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,
- audiowizualna: nie stwierdzono,
b) dokumentacja odziedziczona po: b. Starostwie Powiatowym w Strzelinie, b. Prezydium
Powiatowej Rady Narodowe;j Strzelinie, b. Urzgdzie Miasta i Gminy w Strzelinie jako u. t. 0. p.
- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 20 mb akt osiedleficzych z lat 1947-1986
kategorii B z lat 1945-1990 (ujeta razem z dokumentacjg wiasna),
¢) dokumentacja zdeponowana (obca):
kategorii A: nie stwierdzono,
Kategorii B:
- b. Panstwowego Osrodka Maszynowego w Strzelinie w ilosci ok. 20,00 mb, z lat 1950-1996

w tym kategorii B-50 w ilosci ok. 9,00 mb z lat 1950-1994 (akta osobowe b. pracownikéw)
kategorii B-50 (m.in. listy ptac) w ilosci ok. 6,00 mb z lat 1969-1994,
- b. Przedsigbiorstwa Budowlano-Remontowego w Strzelinie w ilosci ok. 30,00 mb z lat 1953-
1992

w tym kategorii B-50 w ilosci ok. 16,00 mb z lat 1953-1992 (akta osobowe b. pracownikéw)
kategorii B-50 (m.in. listy plac) w ilosci ok. 9,00 mb z lat 1964-1992,

- b. Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strzelinie

w ilosei ok. 33,00 mb, z lat 1972-1996, w tym kategorii B-50 w ilosci ok. 11,00 mb z lat 1972-
1996 (akta osobowe b. pracownikéw), kategorii B-50 (m.in. listy ptac) w ilosci ok. 8,00 mb z lat
1972-1996,
- b. Ztobka Miejskiego w Strzelinie w ilosci ok. 0,5 mb, z lat 1991-2000

w tym kategorii B-50 w ilosci ok. 0,3 mb z lat 1991-2000 (akta osobowe b. pracownikéw)
kategorii B-50 w ilosci ok. 0,2 mb z lat 1991-2000 (m.in. listy ptac),
- b. Terenowego Zespotu Ustug Projektowych w Strzelinie w ilosci ok. 0,5 mb z lat 1966-1993
w tym kategorii B-50 ok. 0,01mb z lat 1966-1993 (akta osobowe b. pracownikéw)

kategorii B-50 w ilosci ok. 0,49 mb z lat 1973-1992 (m.in. listy plac),
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3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem ok. 253,7 mb, w tym:
- kategorii A: ok. 26,7 mb

- kategorii B: ok. 227,00 mb

w tym: kategorii BE-50: ok. 13,00 mb

4.Stan zbioru. W poréwnaniu do ustalen poprzedniej kontroli zaséb archiwum zaktadowego
ulegt zwigkszeniu, w znacznej wigkszosci o dokumentacje kategorii B. Stan fizyczny

dokumentacji nalezy uznaé za dobry.

S.Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paristwowe. Podstawe prawna
przejgcia akt stanowig: § 10 pkt 1 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r.,
W sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialéow archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. Nr 167,
poz.1375), oraz art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (jednolity tekst ustawy Dz. U. z 2011, Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

- ksiggi meldunkowe z lat 1951-1960 (na etapie przekazania do AP we Wroclawiu), - akta
osobowe pracownikéw zwolnionych z lat 1945-1960 (na etapie przekazania do AP we
Wroctawiu), - koperty dowodowe (zakoriczone/zgony) 0s6b, ktérym wydano pierwszy dowdd

osobisty do roku 1979 wigcznie.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoéci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania iznakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych).

W archiwum zakitadowym Urzedu znajduje si¢ dokumentacja wlasna Urzedu Miasta i Gminy w
Strzelinie, kat. A i B, dokumentacja odziedziczona, kategorii A i B oraz zdeponowana kategorii B.

Materiaty archiwalne wiasne zostaty przyporzadkowane do nastepujgcych organéw i komoérek
organizacyjnych: Wydzial Budzetu i Finanséw (m.in. budzety gminy i jego zmiany, roczne
sprawozdanie 1 analiza z wykonania budzetu, opinie RIO o projekcie budzetu, sprawozdania o
wydatkach jednostek budzetowych., ksiggi rachunkowe zadan wiasnych, informacja o stanie
mienia komunalnego); Wydzial Organizacyjny (m.in. protokély z posiedzen Zarzadu Miasta i
Gminy, protokéty z sesji Rady Miejskiej); Wydzial Infrastruktury Technicznej i Komunalnej
(m.in. ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu
wojewddzkim i krajowym oraz znaczeniu lokalnym); Wydziat Spraw Obywatelskich; Wydzial
Nieruchomosci Urbanistyki i Rolnictwa (akta osiedleficze); Wydzial Spraw Spolecznych i
Mieszkaniowych; Stanowisko ds. archiwum; Stanowisko ds. kontroli.
Materiaty archiwalne umieszczono na osobnym regale. Akta zostaty wiasciwie sklasyfikowane

oraz zakwalifikowane do kategorii archiwalnych. Teczki zaopatrzono w wymagane przepisami
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elementy opisu, w tym prawidlowe podwdjne sygnatury. Dokumentacji wewnatrz teczek nadano
odpowiedni uklad. Akta przeszyto oraz spaginowano. Dokumentacj¢ zewidencjonowano na
spisach zdawczo-odbiorczych wedhig symboli klasyfikacyjnych jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

Uzupehieniem akt kategorii A jest ok. 11,5 mb ksigg meldunkowych z lat 1951-1975. Niniejsze
akt zostaly uporzadkowane, opisane oraz zewidencjonowane (sa na etapie przekazywania do
zasobu AP we Wroclawiu). Ponadto na stanie archiwum zakladowego znajduja sie koperty

dowodowe 0s6b zmarlych w ilosci ok. 8,5 mb.

Akta osiedlencze pochodzace z Wydziatu Nieruchomosci Urbanistyki i Rolnictwa Urzedu
Miasta i Gminy w Strzelinie zostaly prawidlowo uporzadkowane, opisane oraz
zewidencjonowane. Nie zostaly one przekazane do zasobu AP we Wroclawiu na wniosek Urzedu
Miasta i Gminy w Strzelinie ze wzgledu na fakt, iz sg one niezb¢dne do pracy w/w Urzedu. Do
Archiwum Panstwowego dostarczono kompletna ewidencije niniejszych akt sktadajaca sie z spisu

zdawczo-odbiorczego oraz skorowidza alfabetycznego.

W czasie wykonywania kontroli archiwum zaktadowego zauwazono, ze kilka jednostek
aktowych ujetych na spisie dokumentacji niearchiwalnej nr 2 z Wydzialu Geodezji i Gospodarki
Gruntami Urzedu wymaga przekwalifikowania do kategorii A tj. uporzadkowania, opisania oraz
zewidencjonowania zgodnie z zasadami archiwalnymi dla akt kategorii A tj. (tj 1. ,,Przekazanie
mienia nierolniczego osadnikom-przesiedleficom-Wigzéw” z lat 1947-1948, 2. . Przekazanie
mienia nierolniczego osadnikom-przesiedleficom-Strzelin” z lat 1947-1950, 3. ,,Przekazanie
mienia nierolniczego osadnikom-przesiedleficom-Strzelin” z lat 1947-1950, 4. ,Przekazanie
mienia nierolniczego osadnikom-przesiedleficom-Strzelin z lat 1947-1950, 5. ,Sprzedaz
nieruchomosci” z lat 1959-1973, 6. »oprzedaz nieruchomosci” z lat 1959-1973, 7. »oprzedaz
nieruchomosci” z lat 1959-1973 wies Wiazéw, 8. »oprzedaz nieruchomosci” z lat 1959-1977

miasto Strzelin, 9. ,,Sprzedaz nieruchomosci” z lat 1959-1977.

Od czasu poprzedniej kontroli do kat. B zaliczono i przekazano do archiwum dokumentacje z
nastgpujagcych komérek organizacyjnych: Wydziat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i
Funduszy Zewngtrznych (m.in. plany inwestycyjne i remontowe z funduszy Unii Europejskiej,
nadzér nad realizacjg budowy urzadzen komunalnych); Wydzial Budzetu i Finanséw (m.in.
dowody ksiggowe, dowody kasowe, sprawozdania czastkowe z wykonania budzetu, opracowania i
materiaty dot. budzetu, plany finansowe zakladéw budzetowych i gospodarstw pomocniczych,
podatek od nueruchomosci, rolny, $rodkéw transportowych, tgczefi zobowiazanie podatkowe);
Wydziat Organizacyjny; Wydziat Spraw Spolecznych i Mieszkaniowych (m.in. nadzér nad
gospodarkg mieszkaniows, kontrola wykorzystania lokali, umowy najmu oraz dokumentacja
dotyczaca sprzedazy budynkéw i lokali mieszkaniowych); Wydzial Gospodarki Komunalne;j,
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Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (m.in. nadzorowanie $wiadczenia ustug komunalnych,
uzgodnienia dot. utrzymania drég, mostéw i przejazdéw); Wydzial Podatkéw i Oplat (m.in.
podatek od nieruchomosci, taczne zobowigzanie podatkowe); Stanowisko ds. kontroli; Wydziat
Spraw Obywatelskich (m.in. decyzje dot. wymeldowan, zezwolenia na sprzedaz alkoholu,
zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej). Poza w/w dokumentacja w
archiwum znajduje si¢ dokumentacja techniczna (ok. 18 mb, z lat 1956- 2000), na ktéra skladajg
si¢ pozwolenia na budowe oraz dokumentacja obiektéw z terenu miasta i gminy Strzelin.
Dokumentacj¢ niearchiwalng wiasciwie uporzadkowano, tj. przeszyto, wlasciwie opisano oraz
zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych. W archiwum ztozono réwniez akta osobowe
b. pracownikéw. Dokumentacj¢ whasciwie utozono wewnatrz kopert, przeszyto oraz spaginowano.
Koperty zostaly opisane (elementy opisu: piecze¢ z nazwag aktotworcy, nazwa komoérki
organizacyjnej, symbol z wykazu, kategoria archiwalna- BE-50, tytul (akta osobowe), imig i
nazwisko pracownika, imi¢ ojca, daty zatrudnienia oraz zwolnienia, daty skrajne wytworzenia
dokumentacji, numer ewidencyjny, ilo$¢ stron spaginowanych). Zaprowadzono dla nich ewidencje

w postaci skorowidza alfabetycznego oraz spisu zdawczo-odbiorczego.

W archiwum Wydzialu Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancéw przechowuje sie
nastgpujacg dokumentacje: ok. 52 mb aktualnych kopert dowodowych z lat 1975-2013, ok. 16 mb
kart osobowych mieszkancéw z lat 1975-2013.

Na dokumentacj¢ obcg sklada si¢ jedynie dokumentacja niearchiwalna pochodzaca z b.
Paiistwowego O$rodka Maszynowego w  Strzelinie, b. Przedsiebiorstwa Budowlano-
Remontowego w Strzelinie, b. Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Strzelinie, b. Zlobka Miejskiego w Strzelinie, b. Terenowego Zespolu ustug
Projektowych w Strzelinie. Przedmiotowa dokumentacja zostala uporzadkowana oraz
zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych.

W wyniku kontroli przeprowadzono, réwniez ekspertyze zwiazang w zwiazku z pismem
Naczelnego Dyrektora Archiwéw Panstwowych z dnia 11 wrze$nia 2013 roku (znak sprawy:
DKN.412.6.2013), odnos$nie do rozpoznania na poziomie nadzorowanych jednostek
organizacyjnych (urzgdéw gmin i miast, starostw powiatowych) kwestii wytwarzania i
przechowywania dokumentacji dotyczace] wywlaszczeA nieruchomosci. W trakcie jej
przeprowadzenia stwierdzono, ze na stanie archiwum zakladowego znajduja sig jednostki aktowe,
w ktorych moze znajdowac sig dokumentacja z wywlaszczen: - Przejecia ziemi na Skarb Pafistwa
akty nadania z 1957 r.; - Wnioski o przekazanie gospodarstw na skarb panstwa Gesiniec z lat
1957-1958; - Orzeczenia o wykonaniu aktéw nadania z lat 1958-1960; - Rézne sprawy rolnictwa,
przekazanie nieruchomosci, uchwaty z 1967 roku; - Protokoly zdawczo-odbiorcze przekazania

nieruchomosci PGR-om z lat 1962-1968; - Orzeczenia w sprawie wykonania akt nadania z lat



1952-1971; - Plany dzialek, mapy, decyzje z 1973 r.; - Akty notarialne o przekazywaniu

gospodarstw rolnych za rente z 1975 r.

7.

8.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana przez firme
zewnetrzng ,,Euroarchiw”. Porzadkowanie objelo dokumentacje dot. akt osiedleficzych.
Niniejsze jednostki aktowe zostaly prawidlowo uporzadkowane, opisane oraz

zewidencjonowane i przekazane do zasobu AP we Wroclawiu.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

2)
b)

c)

d)

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak,

spisy zdawczo-odbiorcze - tak , osobne dla akt kategorii A i B - tak ,

spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego - tak,

protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej i spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j
- tak,

ewidencje wypozyczen - tak

inne $rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne dla akt osobowych b. pracownikow.

Ocena prowadzenia ewidencji: Dokumentacja spraw ostatecznie zakonczonych przekazywana
jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych (osobno dla akt
kategorii A oraz B). Wszystkie rubryki spiséw zdawczo-odbiorczych sa prawidlowo
wypelniane. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane s3 w wykazie spisow zdawczo-

odbiorczych. Jednostki aktowe wypozycza si¢ z archiwum zaktadowego na podstawie kart

Wypozyczen.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza archiwum zakladowym: w pomieszczeniu

Wydzialu Spraw Obywatelskich i Obslugi Mieszkaficéw przechowuje sie dokumentacje
wydziatu (ok. 52 mb kopert dowodowych, ok. 16 mb kart osobowych mieszkaficéw z lat 1975-
2010, ok. 11,5 mb ksigg meldunkowych z lat 1951-1975).

11. Udostgpnianie akt: dokumentacj¢ udostepnia si¢ na podstawie kart udostepnienia akt.

Dokumentacja jest zwracane do archiwum zakladowego terminowo w dobrym stanie

fizycznym. Wypozyczenie akt nie wplywa negatywnie na jednostki aktowe.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ w miare regulamie, za zgoda Archiwum

Panstwowego we Wroctawiu, ostatnio w 2011 r. zgoda nr 324/11. Jednostka kontrolowana nie

ma zezwolenia generalnego na brakowanie.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego miato ostatnio miejsce w
2012. i objeto ok. 20,00 mb akt kategorii A ,,akt osiedleficzych”. Niniejsze jednostki aktowe

zostaty na stanie Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Halina Wlazlo,
zatrudniona na etacie archiwisty (1/2 etatu), posiadajgca wyksztalcenie S$rednie oraz

ukonczony w 2010 r. kurs archiwalny I i II stopnia.

Warunki pracy w pomieszczeniu archiwum znajdujagcym si¢ w piwnicy sa trudne ze wzgledu
na panujgcg we wszystkich pomieszczeniach archiwum - w tym w pomieszczeniu biurowym

réwniez - wilgo¢, brak wentylacji, nieodpowiednie do pracy o$wietlenie.

Lokal archiwum zaktadowego:

Archiwum zlokalizowano w piwnicy budynku Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie.
Powierzchnia lokalu wynosi ok. 120 m?. Archiwum wyposazono w regaly metalowe, opisane.
Wydzielone pomieszczenie do pracy dla archiwisty znajduje sie w jednym z pomieszczen
magazynowych. Archiwum zostalo wyposazone w komputer stacjonarny. O$wietlenie
naturalne 1 sztuczne- niewystarczajgce. Zabezpieczenie przed wilamaniem dobre- drzwi
metalowe, plombowane. Wejscie do archiwum jest kodowane. Zabezpieczenie przeciw
pozarowe dobre- 2 gasnice proszkowe, czujki ppoz. W archiwum zakladowym zamontowano
urzadzenia do pomiaru wilgotnosci 1 temperatury oraz osuszacz.

Archiwum podrgczne Wydz. Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancéw znajduje sie na
parterze, jego powierzchnia wynosi 30 m®. Drzwi zabezpieczono poprzez obicie blachg. W
pomieszczeniu znajduje si¢ gasnica proszkowa. Wyposazenie stanowig regaly metalowe.

Os$wietlenie naturalne i sztuczne- dobre.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustne): Wedlug zapewnienn osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum
zakladowego powiadomiono kontrolujacego o planowanych remontach lokali archiwum

zakladowego.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe: Zalecenia pokontrolne wykonane: 4 (Przekwalifikowaé do kategorii ,,A” akta
osobowe pracownikéw Urzedu zwolnionych do roku 1960 wlgcznie, oraz akta osiedlericze.
Uporzagdkowaé ww. materiaty archiwalne, zgodnie z zasadami archiwalnymi, i przekazaé do
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu na podstawie ewidencji w postaci spiséw zdawczo-

odbiorczych materialéw archiwalnych przekazywanych do AP); 5 (Umiedci¢é w pudtach z
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tektury bezkwasowej i opisa¢ ich zawartos¢ w sposdb uzgodniony z AP we Wroctawiu,
materialy archiwalne przekazywane do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu); 6
(Zweryfikowa¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji znajdujacej sie w archiwum
zaktadowym zgodnie § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (D.U. Nr 14,
poz.67); 7 (Zakwalifikowaé dokumentacje dotyczgca sprzedazy budynkow 1 lokali
mieszkaniowych do kat. A); 8 (Kazdorazowo przy przekazywaniu materiatéw archiwalnych
do archiwum zakladowego, jeden egzemplarz spiséw zdawczo-odbiorczych przesylaé do AP).
Zalecenia pokontrolne wykonano czesciowo: 1 (przekaza¢ z komorek organizacyjnych do
archiwum zakladowego, uporzadkowana, na podstawie ewidencji calo$¢ dokumentacji
wytworzonej przez Urzad do 2009 r wigcznie); 2 (Wydzielié koperty dowodowe
(zakoniczone/zgony) o0sdb, ktdrym wydano pierwszy dowdd osobisty do roku 1979 wiacznie, i
przekwalifikowaé je do kategorii ,,A”, a nastgpnie uporzadkowane (zgodnie z zasadami
archiwalnymi) przekaza¢ do archiwum panstwowego na podstawie ewidencji w postaci
spiséw zdawczo-odbiorczych materialow archiwalnych przekazywanych do AP); 3
(Wydzieli¢ ksigegi meldunkowe z lat 1951-1960, przekwalifikowaé je do kategorii ,,A”,
a nastgpnie uporzadkowane (zgodnie z zasadami archiwalnymi) przekaza¢ do archiwum
panstwowego na podstawie ewidencji w postaci spisdw zdawczo-odbiorczych materiatow
archiwalnych przekazywanych do AP), 9 (Zapewni¢ wlasciwe warunki do pracy dla
archiwisty oraz wlasciwe warunki do przechowywania dokumentacji poprzez remont,

osuszenie pomieszczen i zamontowanie systemu wentylacyjnego w lokalu archiwum).

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

ARCHIWUM PANSTWOW«
we Wroctawiu
ARCHIWISTA

j Moo
\Na mgr ﬁawid Nyczta
(kierownik kontrolowanej jednostki) archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zalgczniki:

Protokét sporzqdzono w 2 epz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP we Wroclawiu



