Archiwom Paistwowe W Gzostoshowie
42.200 Czestochows, ul. Rejtana 13
te! fax 34 3638231, tel, + 3638931

(piecze archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402- 29/2007

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr  29/2007

Urz¢du Miasta i Gminy Wozniki
42-421 Woiniki, ul. Rynek 11

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983
roku ¢ narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity. Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z
pdzniejszymi zmianami)

L. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 31 sierpnia 2007 roku Sergiusz Czamota, pracownik
Oddziatu ds. archiwow zakiadowych 1 przechowalnictwa Archiwum Pafnstwowego w
Czestochowie, nr upowaznienia do kontroli: AP-407-2/2007, w obecno$ci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej: Pani Krystyny Barczyk, inspektora ds. organizacyjnych, majacej
w zakresie obowigzkéw prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 roku na mocy przepisow ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie terytorialnym (Dz.U. Nr 16, poz. 95 z péin. zm.)
Obecnie funkcje burmistrza sprawuje Alojzy Cichowski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane;j jednostki:

a) statut — wprowadzony uchwalg nr 44/IV/2003 Rady Miejskiej w Woznikach z dnia
26 lutego 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miasta i Gminy Wozniki;

b) regulamin organizacyjny — wprowadzony w zycie zarzadzeniem nr 58/2004 z dnia
30 czerwca 2004 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Woznikach (ze zmianami).

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

W latach 1973 — 1990 Urzad Miasta i Gminy w Woznikach funkcjonowal jako terenowy

organ administracji panstwowej.

5. Jednostka kontrolowana nie jest postawiona w stan likwidacji, upadlosci czy przeksztalcen.

6. Ostatnia kontrole Archiwum Pafistwowe w Czgstochowie przeprowadzilo w dniu 6
wrzesnia 2004 roku.



7. Archiwum zakladowe nie bylo w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego
kontrolowane przez inne urzedy i instytucje.
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastepujace przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
12 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkdw
miedzygminnych (Dz.U. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 10 marca 2003 r. zmieniajqgcym rozporzadzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej
dla organow gmin i zwiqzkdw miedzygminnych (zal. nr 2) (Dz. U. Nr 69, poz. 636 ze
zm.);

c) instrukcja archiwalna — wprowadzona w zycie zarzadzeniem Burmistrza Miasta 1 Gminy
Wozniki nr 14/2000 z dnia 28 grudnia 2004 roku w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trybu post¢powania z dokumentacjg w
Urzgdzie Gminy w Woznikach- uzgodniona z Archiwum Panstwowym w Czgstochowie;

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: brak

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoséci i regulamosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego jest zadawalajace.

Jednostka stosuje si¢ do przepiséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie spraw zwigzanych
z prowadzeniem biezacej dokumentacji, jak i przekazywaniem jej o archiwum zakladowego.
Teczki aktowe prowadzone sa w sposéb poprawny, zawieraja wszystkie elementy opisu poza
nazwg komorki organizacyjnej (zastgpuje ja symbol komérki ze znaku akt). Zawartos¢ teczek
odpowiada ich opisowi. Dokumentacja przekazywana jest na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych, kazdorazowo podpisanych przez strong przekazujaca i przejmujaca akta do
archiwum.

2. Zbidér dokumentacji.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A wlasna w ilosci ok. 5,50 mb, z lat 1990 — 2004 r.;

kategorii B wlasna i odziedziczona w ilosci ok. 73,75 mb z lat 1946-2005 r.;
w tym kat. B-50 i BE-50 (wlasna i odziedziczona z lat 1946-2005) w ilosci ok. 3,90 mb.

- techniczna:

kategorii A w ilodci --- mb z lat ---;

kategorii B (wlasna i odziedziczona dokumentacja budowlana, techn iczno-projektowa)
- w ilodci 6,50 mb, z lat 1950-1994;

nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkdéw;
- clektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilodci --- jedn. inw.;
kategorii B w ilodci --- jedn. inw ;



nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw ;

- kartograficzna: ®

kategorii A w iloéci --- jedn. inw.--- jedn. arch.(arkuszy) z lat---;
kategorii B w iloéci --- jedn. inw. --- jedn. arch.(arkuszy) z lat---;
nierozpoznana- w ilosci --- arkuszy, z lat--- ;

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w iloéci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran,
kategorii B w ilosci -- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran;
nierozpoznana w ilosci --- pudelek;

inne w ilosci --- sztuk;

fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywow;
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., --- sztuk,

nierozpoznana w iloéci --- sztuk;

inne w iloéci --- sztuk;

filmy:

kategorii A w ilosci --- tytuléw (tematow), --- sztuk, sztuk mat. wyjs.;
kategorii B w iloéci --- tytulow (tematéw); --- sztuk;

nierozpoznana w iloéci --- sztuk;

inna w ilosci --- sztuk.

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi

Dokumentacje kat. A stanowia akta Referatu organizacyjnego (w tym obsluga rady gminy),
referatu finansowego (w tym budzety gminy z lat 1991-2004, roczne analizy i sprawozdania z
wykonania budzetu, kontrole zewngtrzne), referatu ds. gospodarki komunalnej (w tym
ewidencja nieruchomosci, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu).
Dokumentacje niearchiwalna w wigkszosci stanowig akta referatu finansowego oraz
dokumentacja dotyczaca rejestracji pojazdéw (komunikacja) nie przekazana do starostwa
powiatowego w zwiazku przeniesieniem kompetencji w tym zakresie. Ponadto w archiwum
wystepuje jeszcze dokumentacja referatu rolnictwa i ochrony srodowiska (w tym
przekazywanie gospodarstw na nastepcg), referatu organizacyjnego (w tym akta osobowe
pracownikéw zwolnionych), referatu spraw obywatelskich (akta przekazywane razem z
dokumentacja Urzedu Stanu Cywilnego). W archiwum wystepuje tez dokumentacja techniczna
(zatwierdzanie projektéw budowlanych, pozwolenia na budowe, dokumentacja techniczna
obiektéw wlasnych).

b) dokumentacja odziedziczona

- aktowa:
kategorii A w ilosci ok. 9 mb, z lat 1895 — 1990 r;

kategorii B — ujeto razem z dokumentacja wiasna (ppkt a)

- techniczna:
kategorii A w iloéci 0,50 mb, 26 j.a., z lat 1899-1942;
kategorii B ujgto razem z dokumentacja wiasna (ppkt a)



3.
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Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Dokumentacje odziedziczong stanowia Akta miasta Wozniki (1895-1945, spis nr 103),
materialy po Zarzadzie Miejskim i Miejskiej Radzie Narodowej w Woznikach (1945-1950),
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Woznikach (1950-1973), Prezydiach
Gromadzkich Rad Narodowych w Psarach, Ligocie Woznickiej, Lubszy Slaskiej, Miotku,
Urzedzie Gminy Psary z siedziba w Lubszy (1973-1975, spis nr 35,36), akta komisji
wyborczych z wyboréw do Sejmu PRL oraz do rad narodowych (lata 1984 i 1985, spis nr
212), Urzedzie Miasta i Gminy w Woznikach (1973-1990), Radzie Narodowej Miasta i
Gminy Wozniki (1973-1990). Dokumentacje techniczng stanowig akta dotyczace
wydanych pozwolefi na budowg wraz z zatacznikami (plany, projekty), korespondencja z
Urzedem Okregowym w Woznikach (spis nr 286).

dokumentacja zdeponowana:

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach
kat. A w ilosci ok. 3,90 mb z lat 1909-2003
kat. B w ilo$ci ok. 0,95 mb z lat 1939-2003;

Wymieniong powyzej dokumentacje stanowiq akta wytworzone przez wlasnq jednostke jak
i odziedziczone po Urzedzie Stanu Cywilnego w Woznikach (do 1945 roku) oraz Urzedzie
Stanu Cywilnego w Lubszy z lat 1960-1975.

Ludowy Klub Sportowy — Zaktad Ustugowo-Remontowy
kat. B w iloéci ok. 8,80 mb, z lat 1985-1991
w tym kat. B-50 (akta osobowe) w ilosci ok. 1,25 mb.

Zespot Administracyjno-Ekonomiczny Szkét w Woznikach
kat. B w ilosci ok. 25,50 mb, w tym akta osobowe i placowe, z lat 1976-2006;

Spoldzielnig Kélek Rolniczych w Woznikach z siedziba w Piasku
kat. B w ilosci ok. 8,50 mb, w tym akta osobowe i placowe, z lat 1967-1995;

Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej w WoZnikach
kat. B w ilosci ok. 12 mb, w tym akta osobowe i placowe, z lat 1976-1997.

Spotdzielnia Inwalidéw ,,Karolina”
kat. B-50 (akta osobowe) w ilosci ok. 2,55 mb

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem: ok. 157,45 mb, w tym:
ategorii A - ok. 18,90 mb
ategorii B - ok. 138,55 mb,

w tym kategorii B-50 i BE-50 - ok. 7,7 mb.

4.

Stan zbioru

W trakcie kontroli zweryfikowano ogélna ilos¢ dokumentacji znajdujacej sig w archiwum
zakladowym. Obmiar dokumentacji wlasnej kat. A zostat ustalony poprzez dogianie do
stanu wykazywanego przy ostatniej kontroli ilosci materialéw przejetych do arch_l_wum po
tej kontroli. Nalezy podkresli¢, ze podana powyzej ogoélna ilos¢ dokumentacji nalezy



traktowac jako szacunkows i orientacyjna. Dotyczy to np.: dokumentacji kat. B50, gdzie ze
wzgledu na ujecie dokumentacji placowej z pozostata dokumentacja finansowsg nie bylo
mozliwe dokladne wydzielenie tego typu akt. W podanym w punkcie 3 obmiarze
uwzgledniona zostata takze dokumentacja zdeponowana, w tym dokumentacja kat. A
i kat. B Urzedu Stanu Cywilnego w Woznikach. Réwniez w przypadku dokumentacji USC
obmiar jest szacunkowy, gléwnie z powodu trudnoéci w wydzieleniu dokumentacji
wytworzonej przez ten urzad od akt innych komoérek organizacyjnych oraz nie
wyodrebnieniu materiatéw archiwalnych (akta zbiorowe, statystyki) od dokumentacji
niearchiwalnej USC.

Dokumentacja wystgpuje w tekturowych obwolutach i teczkach. Stan techniczny
wigkszoscei akt jest dobry, jedynie cze$é odziedziczonej dokumentacji kat. A jest zakurzona.
Ponadto ze wzgledu na nicusuniecie z technicznej dokumentacji kat. A elementéw
metalowych, na nicktérych kartach widoczne sa $lady rdzy. Niezbedne w tym przypadku
bedzie usunigcie wszystkich zszywek i spinaczy celem uniknigeia powazniejszych
zniszezen. Zastrzezenia budzi fakt, ze czgs¢ dokumentacji, w tym materialéw archiwalnych
ulokowana zostala na podlodze archiwum. Powodem tego jest brak wystarczajace;
powierzchni magazynowej na przechowywanie akt,

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paristwowe, na podstawie § 10
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie postgpowania z
dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz.U. nr 167, poz. 1375) obejmujg
ok. 9,50 mb z lat 1895-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegélnym uwzglednieniem ukladu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidlowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materialdéw archiwalnych).

Dokumentacja zgromadzona w archiwum ukiadana jest wedtug komérek organizacyjnych.
Ze wzgledu na maty powierzchnie magazynow, uklad ten zostat czesciowo naruszony (na
Jednym regale dokumentacja USC, Referatu Spraw Obywatelskich oraz Komunikacji).
Materialy archiwalne w wigkszosci zostaly wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej.
Wyjatek stanowi tutaj czes¢ dokumentacji przekazywanej z Urzedu Stanu Cywilnego, gdzie
razem z dokumentacja niearchiwalng uloZono akta zbiorowe zaliczane do kat. A
(w przesztosci traktowane jako dokumentacja kat. B).

Dokumentacja wtasna nie zostala oddzielona od dokumentacji odziedziczonej, zaréwno
kat. A jak i kat. B. W obrgbie dokumentaciji odziedziczonej nie wydzielono réwniez akt
wytworzonych przez dzialajace w przeszlosci urzedy.

Kwalifikacja archiwalna nadawana jest zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.
Czedc¢ starszej dokumentacji oznaczona jest nieaktualng kwalifikacja, obowiazujaca w
przesztosci. Opis teczek jest kompletny, poza nazwa komdrki organizacyjnej. Wszystkie
jednostki oznaczone zostaly poprawnie okreslona sygnatura. Dodatkowo do teczek
aktowych zostaly dodane wypustki, na ktorych réwniez naniesiono sygnature, co w
znacznym stopniu ulatwia odszukiwanie poszczegélnych jednostek. Dokumentacja zostala
prawidlowo zewidencjonowana na spisach zdawczo-odbiorczych, Pewne utrudnienie
stanowi fakt laczenia na spisach kat. B dokumentacji o znaczaco réwnym okresie
przechowywania na przyklad list plac i kartotek zarobkowych (kat. B-50) z pozostata
dokumentacjg finansowa (kat. B-5). W trakcie kontroli zasugerowano pracownikowi
archiwum przejmowanie dokumentacji kat. B-50 i BE-50 na osobnych spisach. Prowadzona
ewidencja obejmuje wigkszo$é akt przechowywanych w archiwum, za wyjatkiem
niewielkiej ilodci dokumentacji techniczne;j.



7.

8.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana przez
pracownika jednostki. :

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a)
b)

<)
d)
€)
f)

9.

10,
11.

12.

13.

14.

15.

16.

wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak;

spisy zdawczo-odbiorcze — tak, z podzialem na kategorig A i B;

spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego - nie
przekazywano akt z tej jednostki;

spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — tak;

ewidencje wypozyczen — tak;

inne $rodki ewidencyjne - brak.

Ocena prowadzenia ewidencji

Archiwum zakladowe prowadzi ewidencj¢ na spisach zdawczo-odbiorczych na
prawidlowych formularzach. W chwili kontroli ewidencja archiwum obejmowala 381
spiséw. Spisy prowadzone sa w podziale na dokumentacjg kat. A i kat. B. Na spisach brak
jest uzupetionej rubryki okreslajacej miejsce przechowywania akt w archiwum, jest
natomiast w odpowiedniej rubryce informacja o wybrakowaniu jednostek, ktérych okres
przechowywania uplynal. Jednostka starannic i regularnie prowadzi wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego- brak

Udostepnianie akt.

Dokumentacja jest udostepniana i wypozyczana pracownikom komérek organizacyjnych na
podstawie rejestru wypozyczeri prowadzonego od 2000 roku. W rejestrze odnotowywane s
nastepujace informacje: data wypozyczenia, nazwisko i imig osoby wypozyczajacej, data
zwrotu, uwagi (sygnatura).

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda archiwum
panstwowego- ostatnio w 1998 roku, zezwolenie nr 43/98. Jednostka kontrolowana nie ma
zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie akt do Archiwum Pafistwowego.
Jednostka nie przekazywata dotychczas dokumentacji do Archiwum Panstwowego
Czestochowie.

Osoba odpowiedzialng, w ramach zakresu czynnosci, za prowadzenie archiwum
zakladowego jest Pani Krystyna Barczyk, inspektor, majaca w zakresie obowiazkow
prowadzenie archiwum zakladowego, ukoficzony W 1994 roku kurs kancelaryjno-
archiwalny.

Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 uciazliwe ze wzglgdu na niekorzystne
usytuowane archiwum (poddasze).

Lokal archiwum zaktadowego.
- ilos¢ pomieszezen: 2,



- usytuowanie: poddasze budynku Urzedu Miejskiego w WozZnikach,

- ogolna powierzchnia: ok. 38 m? (drugie pomieszczenie usytuowane na strych zostala
zmierzone tylko w czgSci zajmowanej przez regaly z aktami).

- wyposazenie: regaly metalowe i drewniane. W korytarzu przed archiwum znajduje si¢
biurko i krzesta. Pierwszy magazyn posiada oéwietlenie dzienne i elektryczne, drugi
(strych) tylko elektryczne.

- zabezpieczenie lokalu archiwum: w pomieszczeniach znajduja sie gaénice proszkowe i
koc gasniczy, oba magazyny sa zamykane.

17. Inne ustalenia kontroli.
Brak.

18. Wykonanie zaleceti pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe kontroli.

Zalecenia pokontrolne wydane w piSmie z dnia 16 grudnia 2004 roku (znak 402-23/04) nie
zostaly w pelni zrealizowane, poniewaz jednostka nie przeprowadzila brakowania
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania uplynal. Skutkiem powyzszego
jest brak miejsca w archiwum zaktadowym.

ITl. Zalecenia wynikajace z ustalefi biezacej kontroli zestana przekazane odr¢bnym
pismem.

Protoko! podpisali:

drowski
....................... /l sesvisal! w“llf/ é@
(kierownik jednostki kontrolowanej) (archiwista zaktadowy) przepr

Protokol sporzadzono w 2 egzemplarzach

egz. Nr 1 jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 AP w Czgstochowie



