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Sprawa: kontrola archiwum zakladowego.

Archiwum Panstwowe w Olsztynie przesyla w zalaczeniu dwa egzemplarze protokotu
Lomirelr Archiwum zaktadowego z uprzejma prosbg o podpisanie, postawienie pieczeci 1 zwrot
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ARCHIWUM PANSTWOWLE W OLSZTYNIE
ul. Partyzantow 18

10-521 Olsatyn

tel. (089) 527-60-96

fax (089) §35-92-72

www olsetyn.ap.gov.pl

nadzorzeolszty nap.goy pl

znak 1-402- MY 09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Miejskiego w Jezioranach

Podstawe prawng przeprowadzone] kontroli  stanowig:  art. 21 ust. 2 oraz
art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
t archiwach (tekst jednolity z 2006 r. Dz. U. nr 97, poz. 673).

I. Informacje wstepne

Kontroleg przeprowadzila w dniu 10 marca 2009 r. Dominika Lewandowska
«nr upowarnienia do kontroli 109), pracownik Archiwum Panstwowego w OQlsztynie,
w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowanej Maji Zglejszewskiej ~ samodzielnego
referenta ds. zamowien publicznych i srodkow unijnych.
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na mocy Ustawy « dnia 8 marca
1990 r. 0 samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16 poz. 95).
Obecnie kieruje nig Maciej Leszezynski — Burmistrz.
3 Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowaney:
- Statut: Uchwata nr XVII1 191 08 Rady Miejskiej w Jezioranach z dnia 12 grudnia 2008 r.
smieniajgea uchwale w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Jeziorany;
- Regulamin organizacyjny: Zarzadzenie nr 309 Burmistrza Jezioran z dnia 19 stycznia
2009 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Migjskiego w Jezioranach.
4. Zmiany organizacyjne w przesziosci: od czasu ostatniej kontroli jednostka nie przechodzila

Zmian.

A

. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadtosci ani przeksztalcenia.

o

. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 16 marca 2006 r.

i

. Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne:



a) Instrukcja kancetaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin
1 zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319 z pézniejszymi zmianami);

b) Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
7 dnia 10 marca 2003 r. zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla
organdw gmin 1 zwigzkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 69 poz. 636),

¢) Instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem nr 7 Ministra-Szefa Urzedu Rady
Ministrow z dnia 13 marca 1991 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zakladowych oraz zasad i trybu postgpowania z dokumentacja;

d) Inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie wystgpuja.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasvtikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei | regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: akta z komorek organizacyjnych przekazywane sq do archiwum
zakladowego nieregularnie, stosownice do potrzeb. Dazy si¢ do wprowadzenia regulamego
przekazywania akt raz w roku., Akta przekazywane sa na podstawie spisow zdawcezo —
wébiorezyech w stanie uporzadkowanym. Dokumentacja jest prawidlowo klasyfikowana
: xwalifikowana.

2. Zbior dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:

a) dJdokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 6,65 mb, z lat 1990-2002;
kategorii B w ilodei 38,40 mb, z lat 1990-2007;

techniczna: kategorii B w ilosci 9 mb z lat 1964-2001;

elektroniczna na nosnikach magnetyeznyeh i optycznych: nie wystepuje;

kartografictna: nie wystgpuje;

audiowizualna: nie wystepuje;

- blizsze informacje o :thiorze dokumentacji: materialy archiwalne to protokoly
posiedzen i zbiory uchwal Zarzadu Miasta, protokoty sesji 1 uchwat Rady Miasta, protokoty
komisji Rady, akta organizacyjne Rady i1 Urzedu Miasta, plany pracy, dokumentacja
budzetow. Akta osiedlencze przechowywane w referacie rolnictwa, ochrony srodowiska

1 obrotu nieruchomosciami Urzedu zawieraja kompletna historig gospodarstw na terenie



miasta i gminy Jeziorany. Wsrod akt nizszych kategorii wystepuja akta zwiazanc
z organizacjg i finansowaniem jednostek podlegtych, np. ochotniczych strazy pozarnych.
Dokumentacja techniczna dotyczy obicktow z terenu gminy i miasta Jeziorany.

b) dokumentacja odziedziczona po: nie wystepuje;

c¢) dokumentacja zdeponowana: niec wystepuje.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 45,05 mb:

- kat. A w ilosci 6,65 mb

- kat. B w ilosci 38,40 mb

4. Stan zbioru: calos¢ zasobu w dobrym stanie fizycznym. Wigksza czes¢ dokumentaci
skladowana jest w pudtach archiwalnych. Materiaty archiwalne to poszyty z grzbietem badz
bez, przeszyte w dwoch lub czterech migjscach. Dokumentacja niearchiwalna stanowi
poszyty lub wiazki poszytow (dokumentacja techniczna).

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe: w chwili obecnej
ni¢ wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji: akta przechowywane sa w ukladzie
strukturalnym.  Materiaty  archiwalne skladowane sg na wyodrgbnionym regale, sg
wewnetrznie  uporzadkowane,  pozbawione elementéw  metalowych,  spaginowane.
Uporzadkowanie dokumentacji niearchiwalnej rowniez nie budzi zastrzezen. W opisach
miektorych teczek zauwazono powtarzajacy si¢ biad — kategoria archiwalna znajduje si¢
w miejscu znaku teczki i na odwrot. Kwalifikacja dokumentacji do poszczegdlnych kategorii
nic budzi zastrzezen. Czgs¢ akt nie zawiera sygnatury archiwalnej, pomimo ze sq one
zewidencjonowane na spisach zdawczo — odbiorczych.

7. Od czasu ostatniej kontroli dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym nie
byta porzadkowana przez osoby spoza Urzedu.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) Wykazy spisow zdawczo — odbiorczych: tak;

b) Spisy zdawczo - odbiorcze: tak. w podziale na kat. A i kat. B: tak.

¢) Spisy materiaiéw archiwalnych przekazywanych do archiwum pafistwowego: tak.

d) Spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej: tak;

¢} Ewidencj¢ wypozyczen: tak;

) Inne srodki ewidencyjne: nie.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: wykazy spisow zdawczo — odbiorczych zakladane sg

odrebnic na kazdy rok kalendarzowy co prowadzi do dublowania si¢ sygnatur. Powinien by¢



prowadzony jeden wykaz spisow zdawczo - odbiorczych, w ktorym spisy dokumentacji
przekazywanej do archiwum zakladowego bedg dostawac kolejne numery, niezalezne od roku
xalendarzowego. Ten sposob prowadzenia ewidencji. gdzie poszczegolna teczka otrzymuje

sygnaturg: numer spisu ¢ Ip. teczki na spisic eliminuje problem powtarzalnosei sygnatur. Spisy

zdawczo - odbiorcze dokumentacji prowadzone sg prawidlowo.

(0. Migjsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
dokumentacja osobowa przechowywana jest w dziale kadr, dokumentacja ptacowa w dziale
Kaiggowoscl, koperty wydawanych dowodow osobistych w dziale ewidengji ludnosci, akta
ostedlencze w referacie rolnictwa, ochrony srodowiska, obrotu nieruchomosciami.

11, Udostgpnianie akt: akta udostgpnia si¢ sporadycznie, po odnotowaniu tego faktu
w .Rejestrze osob pobierajacych dokumenty”. Nie zanotowano problemow z terminowoscia
Zwrotu oraz kompletnoscia wypozyczanych akt.

2. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej: brakowanie odbywa si¢ regularnic, ostatnio
w 2008 r. (zgoda nr 07808). Jednostka kontrolowana ni¢ ma zezwolenia generalnego na
brakowanie akt.

13, Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w Qlsztynie ostatnio
mualo miepsce w grudniu 2006 r. Przejgte akta stanowily doplywy do dwéch zespolow
archiwalnych:

- Rada Narodowa Miasta i Gminy Jeziorany nr zespotu 42/1235 — doptyw 4 j.a.
o obmiarze 0,01 mb z lat 1973-1981, Ksigga Nabytkow nr 5279/2006;

- Urzad Miasta 1 Gminy Jeziorany nr zespolu 1236 — doplyw 14 j.a. 0 obmiarze 0,13 mb
2 lat 1972-1990, Ksigga Nabytkow nr 5280.2006,

4. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Maja Zglejszewska —
zatrudniona na stanowisku samodzielnego referenta ds. zamowien publicznych | srodkow
unijnych, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony
w 2006 r. kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia.

5. Warunkt pracy w archiwum zakladowym mozna uznaé za dobre: w pomieszczeniu
znajduje si¢ stolik i krzeslo, lokal posiada rezerwg¢ magazynowy, jest dobrze oéwictlony.
Czynnikiem ujemnym sq panujace warunki klimatyczne, pomimo ogrzania w lokalu panuje
temperatura ok. 15 stopni Celsjusza. Archiwista w zasadzie nie pracuje w archiwum
zakladowym, lecz jesli zachodzi taka potrzeba zabiera dokumentacje do lokalu biurowego.

[6. Lokal archiwum zakladowego: lokal archiwum zakladowego znajduje sie na strychu,
w wydzielonym pomieszczeniu, o powierzchni ok. 30 m? Jego wyposazeniem sa drewniane

regaly, szafy biurowe, stolik, krzesla. Stwierdzono obecno$¢ sprzgtu p.poz. oraz termometru



¢ higrometru, Lokal jest czysty 1 zadbany. Budynek Urzedu dozorowany jest przez firmg
ochroniarska.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenie przedstawiciela jednostki kontrolowanej):
w czasie kormirol przeprowadzono ckspertyze akt osiedlenczych oraz kopert dowodaw
osobistych.

1% “Wihkonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zalecenia wykonano.

1l Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.

Protokot podpisali: SAMODZIELNY REFERENT

ds. zamowictf publicznych

ODDZIAt | NADZORU ARCHIWALREGO
Archiwum Panstwowego

BURMISTRY \ w Olsztynie
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19 marca 2009 r.

Spraaa salecenia pokontrolne.

W zwiazku z kontrolg archiwum zakladowego przeprowadzong dnia 10 marca 2009 r.
proez Dominike Lewandowska, pracownika Archiwum Panstwowego w Olsztynie, dziatajge na
ey art, 28 p.o4 1 art. 33 1 34 Ustawy 2 1[4 lipea 1983 1. o narodowym zasobie archiwalnym

archawach (Dz.UL 2006 Nr 97 poz. 673), zalccam, co nastepuje:

1. Zaprowadzi¢ prawidlowy system ewidencji archiwalne) (Jeden wykaz spisow zdawczo -
adbiaresych).

2. Powigzac akta z ewidencgjg za pomoca sygnatur.

Jako termin realizacji zalecen pokontrolnych wyznaczam dzien 31 lipca 2009 r,

Informujemy rownoczesnie, z¢ w mysl uchwaly nr 57 Rady Ministrow z dnia 23 maja
I3 ow sprawie wykonywania kontroli przez organy administracyi panstwowej, § 41.1 (MP nr
22, paz. 124) kierownik jednostki kontrolowane) w ciggu 30 dmi od daty otrzymania zalecen

prokontrolnych zawiadamia zarzadzajacego kontrolg o wykonaniu zalecen lub przystapicniu do ich
realizacy!.
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Jeziorany, dnia 25 sierpnia 2009 roku

Archiwum ®atistwowe
ul ®Partyzantéw 19
10-521 Ofsztyn

Wasze pismo z dnia: 19.03.2009r.
Znak: [-402-14/09

Nasz mak: KT.0826-3/09

Data: 25.08.2009r.

Dot: zalecen pokontroinych

Uprzejmie informuje, iz zalecenia pokontrolne zostaty wykonane do dnia
24 lipca 2009 roku.

L. Zaprowadzono prawidiowy system ewidencji archiwalnej (jeden wykaz
spisow zdawczo — odbiorczych).
2. Powigzano akta z ewidencja za pomoca sygnatur.

Z powazaniem,

rfoferss
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