' Archiwum Panstwowe
w Czestochowie

42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
tel./fax 34 363 82 31, 34363 89 31

(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OI1.421.26.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski Wozniki
42-421 Wozniki, ul. Rynek 11

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 17 maja 2013 roku Grzegorz Rozin starszy archiwista
Oddziatu ds. archiwéw zaktadowych i przechowalnictwa Archiwum Panstwowego w
Czgstochowie, numer upowaznienia do kontroli: AG.0103.3.2013 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Krystyny Barczyk - inspektora
ds. organizacyjnych, majacej w zakresie obowigzkoéw 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 ze zm.) Obecnie
funkcje burmistrza sprawuje Alojzy Cichowski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — wprowadzony uchwala nr 44/1V/2003 Rady Miejskiej w Woznikach z dnia
26 lutego 2003 roku w sprawie uchwalenia Statutu Miasta 1 Gminy WoZniki;

b) regulamin organizacyjny — wprowadzony w zycie zarzadzeniem nr 82/2009 Burmistrza
Woznik z dnia 9 pazdziernika 2009 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu
organizacyjnego.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

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

organ administracji panstwowe;j.

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

6. Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Czgstochowie przeprowadzilo w dniu
17 listopada 2010.

7. Archiwum zakladowe nie byto w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego
kontrolowane przez inne urzedy i instytucje.



8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja nastepujace przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a)

instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zatacznik nr 1 — INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zalacznik nr 2 — JEDNOLITY
RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY I ZWIAZKOW MIEDZYGMINYCH
ORAZ URZEDOW OBSEUGUJACYCH TE ORGANY I ZWIAZKI

instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zalacznik nr 6 — INSTRUKC.JA
ARCHIWALNA

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: brak

II. Ustalenia kontroli

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

Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego regularnie na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych. Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji w wielu przypadkach jest
nieprawidiowa. Komorki przekazujace dokumentacje nie weryfikuja jej kwalifikacji zgodnie
z obecnie obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

. Zbi6r dokumentacji.
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A wlasna i odziedziczona w ilodci ok. 18,00 mb z lat 1895 — 2011 o4

kategorii B wlasna i odziedziczona w ilo$ci ok. 142,00 mb z lat 1946-2010 r.;
w tym kat. B-50 i BE-50 (wiasna i odziedziczona) w ilogci ok. 14,00 mb.

- techniczna:
kategorii A w ilo$ci --- mb z lat ---;
kategorii B (wlasna i odziedziczona) w ilosci 6,50 mb z lat 1950-1994;

nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkéw;



- elektroniczna na noSnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci --- jedn. inw.;

kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw.;

nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw.;

- kartograficzna:

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

- audiowizualna:

nagrania:

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

inne w ilosci --- sztuk;

fotografie:
kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywow;
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., --- sztuk,

nierozpoznana w ilo$ci --- sztuk;
inne w ilosci --- sztuk;

filmy:

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

nierozpoznana w ilosci --- sztuk;

inna w ilosci --- sztuk.

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Dokumentacj¢ kat. A stanowiq akta referatu organizacyjnego (w tym obstuga rady gminy),
referatu finansowego (w tym budzety gminy, roczne analizy i sprawozdania z wykonania
budzetu, kontrole zewngtrzne), referatu ds. gospodarki komunalnej mieszkaniowej i inwestycji
(w tym ewidencja nieruchomosci, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu),
referatu gospodarki gruntami, rolnictwa i ochrony s$rodowiska (gospodarowanie gruntami
skarbu panstwa).

Dokumentacj¢ niearchiwalng w wigkszosci stanowig sakta referatu finansowego oraz
dokumentacja dotyczaca rejestracji pojazdow (komunikacja) nie przekazana do starostwa
powiatowego w zwigzku przeniesieniem kompetencji w tym zakresie. Ponadto w archiwum
wystepuje jeszcze dokumentacja referatu rolnictwa i ochrony $rodowiska (w tym
przekazywanie gospodarstw na nastgpce), referatu organizacyjnego (w tym akta osobowe
pracownikéw zwolnionych), referatu spraw obywatelskich, referatu drogownictwa, promocji
kultury i wspolpracy z podmiotami gospodarczymi, referatu gospodarki komunalne;
mieszkaniowej 1 inwestycji. W archiwum wystepuje tez dokumentacja techniczna
(zatwierdzanie projektéw budowlanych, pozwolenia na budowe, dokumentacja techniczna
obiektéw wiasnych).

b) dokumentacja odziedziczona

- aktowa:
kategorii A - ujeto razem z dokumentacjg wtasng (ppkt a)



kategorii B - ujeto razem z dokumentacja wtasna (ppkt a)

techniczna:

kategorii A w ilosci 0,50 mb, 26 j.a. z lat 1899-1942;
kategorii B ujeto razem z dokumentacja wtasna (ppkt a)

Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Dokumentacje odziedziczona stanowig Akta miasta Wozniki (1895-1945), materialy po
Zarzadzie Miejskim 1 Miejskiej Radzie Narodowej w WozZnikach (1945-1950), Prezydium
Miejskiej Rady Narodowej w Woznikach (1950-1973), Gminnej Radzie Narodowej w
Lubszy, Prezydiach Gromadzkich Rad Narodowych w Psarach, Ligocie Woznickiej,
Lubszy Slaskiej, Miotku, Urzedzie Gminy Psary z siedziba w Lubszy (1973-1975), akta
komisji wyborczych z wyborow do Sejmu PRL oraz do rad narodowych (lata 1984 i 1985),
Urzedzie Miasta i Gminy w Woznikach (1973-1990), Radzie Narodowej Miasta i Gminy
Wozniki (1973-1990). Dokumentacj¢ techniczng stanowig akta dotyczace wydanych
pozwolen na budowe wraz z zalacznikami (plany, projekty), korespondencja z Urzedem
Okrggowym w Woznikach.

dokumentacja zdeponowana:

Urzad Stanu Cywilnego w Woznikach
kategorii A w ilosci 3,90 mb z lat 1913-2003

Wymieniong powyzej dokumentacje stanowiq akta zbiorowe wlasne z lat 1946-2003 jak
rowniez akta zbiorowe odziedziczone po Urzedzie Stanu Cywilnego w Wozinikach z lat
1913-1945 oraz Urzedzie Stanu Cywilnego w Lubszy z lat 1960-1975.

Zespo6l Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Woznikach
kategorii B w ilosci 43,20 mb z lat 1967 — 2011

Spéldzielnia Kélek Rolniczych w Woznikach
kategorii B w ilo$ci 8,50 mb z lat 1967 — 1995

Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej w Woznikach
kategorii B w ilosci 12,00 mb z lat 1976 — 1997

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

Spoétdzielnia Inwalidéw ,,Karolina”
kategorii B —50 (akta osobowe, dokumentacja ptacowa) w ilosci 4,90 mb z lat 1991-1999

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Woznikach
Kategorii B w ilo$ci 5,50 mb z lat 1999-2009

Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem 253,80 mb, w tym:

- kategorii A - 22,40 mb
- kategorii B - 231,40 mb
w tym kategorii B-50 i BE-50 - 20,15 mb



. Stan zbioru

W poréwnaniu do stanu z poprzedniej kontroli ilo§¢ dokumentacji wzrosta
z wykazywanych poprzednio 193,70 mb do 253,80 mb obecnie. Taki stan rzeczy wynika
z regularnego przekazywania akt spraw zakonczonych do archiwum zakladowego.
Ze wzgledu na przyjety uktad akt w archiwum i wymieszanie dokumentacii niektorych
jednostek organizacyjnych, nie jest mozliwe dokladne ustalenie dokumentacji w $cistym
podziale na aktotwoércow.

Dokumentacja kategorii A przechowana jest w wigkszosci w obwolutach i teczkach,
natomiast kategorii B dodatkowo w segregatorach i skoroszytach. Stan techniczny
dokumentacji jest dobry. Zastrzezenie budzi fakt przechowywania czedci dokumentacji
bezposrednio na podtodze.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe, 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 panstwowych (Dz.U. nr 167,
poz. 1375) obejmujg ok. 9,50 mb z lat 1895-1990. Zwrécié nalezy uwage, iz obmiar ten jest
szacunkowy gdyz czg$¢ odziedziczonych materialéw archiwalnych przechowywana jest
wsrod dokumentacji whasne;j. ‘

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem ukladu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidlowosci zewidencjonowania
i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$ci materiatéw archiwalnych).

Dokumentacja gromadzona jest czgsciowo wedtug komoérek organizacyjnych a czesciowo
w kolejnosci sygnatur. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakladowym wymaga
poprawnego uporzadkowania. Materialy archiwalne nie zostaly wydzielone od
dokumentacji  niearchiwalnej. Nie wydzielono akt poszczegélnych jednostek
organizacyjnych. Czg$¢ jednostek posiada opisy niezgodne z =zapisami instrukcji
kancelaryjnej. Zgromadzona w archiwum zakladowym dokumentacja zostala
zewidencjonowana i oznaczona sygnaturami archiwalnymi. W zwigzku ze zmiana
przepisow kancelaryjno-archiwalnych kwalifikacja do kategorii archiwalnej czesci
dokumentacji wymaga¢ bedzie weryfikacji. Z uwagi na obecny stan uporzadkowania
dokumentacji niemozliwym jest ustalenie kompletnosci materiatéw archiwalnych.

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

. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak;

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, z podziatem na kategorie A i B;

c) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — nie;
d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — tak;

e) ewidencje wypozyczen — tak;

f) inne srodki ewidencyjne - brak.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Ocena prowadzenia ewidencji

Ewidencja prowadzona jest na spisach zdawczo-odbiorczych, w podziale na dokumentacje
kategorii A i kategorii B. Spisy sg rejestrowane w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych.
W chwili kontroli zarejestrowanych bylo 457 spiséw. Zaznaczy¢ nalezy, iz czg¢S¢ spisOw
sporzadzona zostata bez uwzglednienia przynaleznosci zespolowej gdyz na jednym spisie
zewidencjonowano akta réznych jednostek organizacyjnych np. spis nr 293, 310.
Na spisach brak informacji o miejscu przechowywania akt w archiwum zaktadowym.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego
Brak

Udostgpnianie akt.

Dokumentacja jest udostgpniana i wypozyczana pracownikom komérek organizacyjnych na
podstawie rejestru wypozyczen. W rejestrze odnotowywane sa nastgpujace informacje: data
wypozyczenia, nazwisko i imi¢ osoby wypozyczajace], 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
posiada zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego.
Jednostka nie przekazywala dotychczas dokumentacji do Archiwum Panstwowego
w Czestochowie.

Osobg odpowiedzialng, w ramach zakresu czynnosci za prowadzenie archiwum
zakladowego jest Pani Krystyna Barczyk, inspektor, majaca w zakresie obowiazkéw
prowadzenie archiwum zakladowego, ukonczony w 1994 roku kurs kancelaryjno-
archiwalny.

Warunki pracy w archiwum zakladowym sg uciazliwe ze wzgledu na niekorzystne
usytuowane archiwum (poddasze).

Lokal archiwum zaktadowego.

- ilos¢ pomieszezen: 3 (2 magazyny, 1 pomieszczenie biurowe),

- usytuowanie: poddasze budynku Urzedu Miejskiego w Woznikach,

- ogolna powierzchnia: ok. 55 m? (drugie pomieszczenie usytuowane na strychu zostato
zmierzone tylko w czgsci zajmowanej przez regaty z aktami).

- wyposazenie (magazyny): regaly metalowe i drewniane. W korytarzu przed archiwum
znajduje si¢ biurko 1 krzesta. Pierwszy magazyn posiada oswietlenie dzienne i
elektryczne, drugi tylko elektryczne.

- wyposazenie (pomieszcenie biurowe): regaly drewniane, biurko, krzesta, komputer,
maszyna do pisania.

- zabezpieczenie lokalu archiwum: w pomieszczeniach znajdujg si¢ gasnice proszkowe i
koc gasniczy, oba magazyny sa zamykane, okratowane okna i drzwi.

- W magazynie umiejscowionym na poddaszu w wyniku przeprowadzonego remontu
znajduja si¢ instalacje zwigzane z klimatyzacja budynku Urzedu Miejskiego.

Inne ustalenia kontroli.

W jednostce stosowany jest system kancelaryjny tradycyjny jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw. Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych jest Pani Krystyna Barczyk (Zarzqdzenie Nr 7/2011 Burmistrza Woznik



z dnia 5 stycznia 2011 r. w sprawie wyboru podstawowego sposobu dokumentowania
przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miejskim w Woznikach).
W kontrolowanej jednostce stosowane sg nastepujace elektroniczne systemy gromadzenia
dokumentacji (informacji):

Lista aplikacji ADAS (Aplikacje Dla Administracji Samorzgdowej)
.p. Nazwa Modul Referat
1 Alkohole Koncesje na Alkohol DR
2 Czynsze Czynsze Mieszkaniowe GK
3 EP Ewidencja Przedsigbiorcow DR
4 Faktury Faktury i Rejestry VAT FN
5 FK Ksiggowos¢ Budzetowa i Budzet FN
6 Kasa Kasa FN
7 KiP Kadry - Place FN
8 Konta Ksiggowos¢ Podatkowa / Karty Kontowe FN
9 Mienie Optaty i Gospodarka Nierug:homos’ciami Gminy i Skarbu GR
Panstwa
10 Odpady Optata za odpady GR
11 Podatki Podatki (rolny, le$ny, od nieruchomosci) FN
12 Post Podatek Od Srodkéw Transportowych FN
13| Projekt Budzetu Projektowanie Budzetu FN
14| Rejestr Umow Rejestr uméw, wszczeé 1 zaangazowan FN
15 ST Srodki Trwate FN
Pozostale oprogramowanie
1 Platnik Obliczania i przesytania sktadek ZUS. FN
5 Besti@ System Zarza(dzania% BudZe.tem Jednostek Samorzadu FN
erytorialnego
3 | LEGISLATOR Edytor aktéw prawnych KR
4| Propublico Program Wspomagajacc:,y Organizacj¢ Zaméwien GK
Publicznych
5 SEL System Ewidencji Ludno$ci, USC SO

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe kontroli przedstawia si¢ nastgpujgco:

Ad. 1

Zgromadzone w archiwum zakladowym UM Wozniki akta zbiorowe nie zostaly przekazane
do archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

Ad.2

Dokumentacja jednostek podlegtych nadal przechowywana jest w archiwum zaktadowym.



Ad. 3

Dokumentacja wydawnictw wiasnych zostala przekwalifikowana do materialow
archiwalnych i jest obecnie porzadkowana.

Ad. 4

Nie wydzielono zaréwno ewidencyjnie jak i fizycznie akt poszczegélnych jednostek
aktowych.

Ad.5

Odziedziczone materialy archiwalne nie zostaly przygotowane do przekazania do
Archiwum Panstwowego.

Ad. 6
Materialy archiwalne nie zostaly wydzielone od dokumentacji niearchiwalne;j.
Ad. 7
Nie wydzielono ewidencyjnie i fizycznie dokumentacji kategorii BES0 i B50.
Ad. 8

Nadal czes¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym znajduje sie na
podiodze.

Ad. 9

Sporzadzono ewidencj¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym nie ujetej
dotychczas w srodkach ewidencyjnych.

Ad. 10

Jednostka nadal nie przestrzega przepisow kancelaryjno — archiwalnych w zakresie
rejestracji i gromadzenia akt spraw.

Ad. 11

Dokumentacja przejmowana jest do archiwum zakladowego po zatwierdzeniu spiséw
zdawczo — odbiorczych przez archiwiste zakladowego.

Ad. 12
Nie dokonano weryfikacji opiséw poszczegdlnych jednostek aktowych.

Ad. 13

Archiwum zakladowe nie zostalo przeniesione do pomieszczenia spetniajacego warunki
przechowywania dokumentacji okre$lone w instrukcji archiwalnej.



Ad. 14

Archiwum zakladowe zostato wyposazone w termometr i higrometr.

Ad. 15

Jednostka przeprowadza odkurzanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym.

Ad. 16

Na spisach zdawczo — odbiorczych brak informacji o miejscu przechowywania

dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Ad. 17

Jednostka sporzadza i przesyla do Archiwum Panstwowego w Czgstochowie sprawozdania

roczne z dziatalno$ci archiwum zaktadowego.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym

pismem.

Protokot podp_iTali:

.................... & -

(kierownik jednostkii kontrolowanej) (archiwista zakladowy)

Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach

Egz. nr 1 jednostka kontrolowana
Egz. nr2 AP w Czgstochowie

(przeprowadzajacy kontrolg)

Archiwum Panstwowe
w Czestochowie
42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
tel.fax 34 363 82 31, 34 363 89 31



