Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o afistwowym, zasobie 4
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich - Egz. nr

Archiwum Panstwowe we Oddziat w Kamiencu
Wroctawiu Zabkowickim
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
11864 2019-12-17

Nr protokotu Data dokumentu
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84 pl. Koscielny 4
57-230 Kamieniec
Zabkowicki
Identyfikator Adres
(systemowy)
0OK.421.40.2019 348
Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich

Nazwa jednostki

uL. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Staskie

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 16,

Rok utworzenia A . . .
poz. 95 z pdzniejszymi zmianami

jednostki
Nazwa aktu prawnego

wojewoda dolnoslgski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
X| tk 2003-05-23
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11952
Identyfikator
systemowy
00052611000000 =
REGON KRS
Marcin Orzeszek - Burmistrz 1999
Imie i nazwisko.kierownika jédnostki Rokustalenla pod
nadzor

Plac Powstanicéw Warszawy, 50-153 Wroctaw

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

oy 2013-04-18

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Urzad Miasta i Gminy w Zabkowicach 1990 2003
Slaskich

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich zostata okreslona w regulaminie organizacyjnym stanowigcym
zatacznik do Zarzadzenia Nr 143/IV/OR-2013 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 18 kwietnia 2013 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich (z pézn. zm.).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie Likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie

Miejskim w Zabkowicach Slaskich.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata - Starszy Nr70 - - 2019-12-31
Grygowska- . sl P T I
Borek
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jolanta Cholewinska inspektor ds. bhp, p. poz i archiwum zaktadowego.

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-12-17 - 2020-01-17 18.12.2019-16.01.2020

Data rozpoczecia kontfoli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Grygowska-Borek Agata  2016-12-13  Kontrola archiwum zaktadowego.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zmianami), instrukcja kancelaryjna stanowi zatgcznik nr 1 do w/w
rozporzadzenia;

Rk . LN T

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zmianami), jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwiazkow
migdzygminnych oraz urzedoéw obstugujacych te organy i zwiazki stanowi zatacznik nr 2 do w/w rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zmianami), instrukcja archiwalna stanowi zatacznik nr 6 do w/w
rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Centralna Ewidencja i Informacja o Prowadzony w systemie teleinformatycznym przez ministra wtasciwego do
Dziatalnosci Gospodarczej spraw gospodarki spis przedsiebiorcow bedacych osobami fizycznymi. Zadania
' CEIDG: » prowadzenie ewidencji przedsiebiorcéw, ktdrzy sa osobami fizycznymi
» dostarczenie informacji o podmiotach gospodarczych w zakresie wskazanym w
ustawie » umozliwienie korzystania z danych, ktére s3 bezptatnie udostepniane »
mozliwosc ustalenia terminu i zakresu zmian wpiséw w CEIDG i identyfikacja
tych zmian z podmiotem, ktdre je wprowadzit.

System Rejestréw Panstwowych Gtowne czynnosci dla Rejestru Dowodow Osobistych: « przechowywanie danych

Zrodto - modut RDO o wniaskach o wydanie dowodu osobistego i dowodach osobistych; « proces
wydawania dowodu osobistego obywatelowi; » uniewaznienia dowodu
osobistego; « automatyczne uniewaznienia dowodu osobistego; » obstuga
blankietéw; » udostepnianie danych (np. pobranie zaswiadczenia o
przetwarzaniu danych).
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System Rejestrow Panstwowych Gtéwne czynnosci dla Rejestru PESEL: ¢ czynnosci dotyczace numeru PESEL; »

Zrédto - modut PESEL rejestracja danych urodzenia; « rejestracja danych matzenstwa; » rejestracja
danych zgonu; » rejestracja stanu cywilneqo; « rejestracja zmiany imienia i
nazwiska; « rejestracja danych o obywatelstwie; « rejestracja danych dowodu
osobistego; ¢ rejestracja danych paszportu;  rejestracja danych dokumentu
cudzoziemca; * zameldowanie na pobyt staty i czasowy; « wymeldowanie z
pobytu statego i czasowego; « zgtoszenie wyjazdu za granice; « udostepnienie
danych (np. mozliwo$¢ wygenerowania zaswiadczenia zawierajacego petny
odpis przetwarzanych danych dot. danej osoby réwniez w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentow).

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowedo  ,oivvum zakkadowe Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Przechowywane w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne - w ilosci 95,80 mb stanowig akta wytworzone w latach
[1981] 1990-2018 m.in. przez: -Rada Miejska - protokoty z sesji Rady Miejskiej, protokoty posiedzen Zarzadu, plany pracy
Zarzadu, Rady i komisji, protokoty posiedzen komisji, rejestr wnioskéw i interpelacji radnych, uchwaty Rady Miejskiej, rejestr
uchwat; uchwaty, decyzje, postanowienia Zarzgdu Miasta i Gminy; rozpatrywanie skarg wptywajacych do Rady Miejskiej; -
Wydziat Organizacyjny - sesje Rady Gminy, uchwaty Rady Gminy, protokoty posiedzen komisji i zespotow, rejestry skarg,
whnioskdw i interpelacii radnych, wspétdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami, Kluby Radnych Gminy,
listy obecnosci Radnych; -Wydziat Organizacyjny - wybory organéw jednostek pomocniczych Gminy, protokoty sesji
sottysow, z zebran wiejskich, zebran samorzadow mieszkaricéw, protokoty narad kadry kierowniczej Urzedu, statuty sotectw,
zarzadzenia Burmistrza, rejestr zarzadzen i postanowier: Burmistrza, plany pracy wydziatu, sprawozdania, rejestry oraz
analiza skarg i wnioskéw; spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do Archiwum Panstwowego, spisy brakowanej
dokumentacji, protokoty zniszczen; protokoty kontroli zewnetrznych i jednostek podlegtych, plany kontrali; rejestr
placéwek kultury, zbiorowy uktad pracy, sprawozdania; narady pracownikéw wtasnej jednostki: wzory i ewidencji pieczeci
urzedowych; wykaz rzemieslnikow; dokumentacja dotyczaca Stowarzyszenia Senatoréw Wroctaw; -Wydziat Finansowy i
Planowania - budzet gminy i jego zmiany, roczne sprawozdania i analizy wykonania budzetu, sprawozdania o zatrudnieniu i
wynagrodzeniach; ksztattowanie si¢ dochodow i wydatkéw budzetowych, wykonanie i prognoza budzetu, projekt z budzetu
z opinig RIO, zarzadzenia, uchwaty zmiany w budzecie, kontrole jednostek podlegtych przeprowadzane przez organy
gminy; roczne sprawozdania budzetowe, bilanse; ewidencja nieruchomosci; -Wydziat Gospodarki Przestrzennej -
sprawozdania GUS; ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym,
numeracja porzadkowa nieruchomosci, rozgraniczenia i podziat nieruchomosci, protokoty przekazania nieruchomosci rolnej,
decyzje o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, akty notarialne, protokoty z kontroli dziatek
budowlanych; kolportaz i rozpowszechnianie wydawnictw wiasnych; -Wydziat Rolnictwa - kolportaz i rozpowszechnianie
wydawnictw wiasnych, decyzje o wytgczeniu gruntéw z produkcji rolnej, rejestry wydanych decyzji, przekazania gruntéw i
dzierzawy, dokumentacja dotyczgca zmiany przynaleznosci wsi Szklary ~ Huta do sotectwa Sulistawice: wnioski o uznanie
laséw za ochrone; -Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu - protokoty narad z dyrektorami szkét, analizy funduszu ptac
pracownikow oswiaty; dokumentacja dotyczgca organizacji imprez kulturalnych; ustalenie sieci szkét, likwidacja, statuty i
regulaminy; kierunki i programy rozwoju turystyki i wypoczynku, program wspétpracy europejskiej socrates-comenius,
imprezy i uroczystosci state i jubileuszowe, system informacji oswiatowej; -dokumentacja techniczna obiektow - 0,45 mb:
lzba Pamigtek: 11 j.a., z lat [1965]1990-2002; Krzywa Wieza: 6 j.a., z lat [1990]1990-2005; Ratusz: 4 j.a., z lat [1976]1990-
2005; -Wydziat Rozwoju Lokalnego i Przedsigbiorczosci - foldery; -Wydziat Spraw Obywatelskich i Przedsiebiorczoéci -
prywatyzacja przedsigbiorstw komunalnych, planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci; -Wydziat Rozwoju
Lokalnego i Promocji - foldery, kalendarze imprez, kalendarze $cienne; -Audytor - kontrole wewnetrzne: - Stanowisko ds.
audytu zewngtrznego - biezace i state akta audytu; -Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej - ustatanie warunkow
zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu Lokalnym; -Wydziat Gospodarki Nieruchomoéciami -
sprzedaz budynkéw i lokali mieszkalnych, przekazywanie gruntéw, gospodarowanie funduszem gospodarki gruntami; -
Wydziat Spraw Obywatelskich - nadzér nad organizacja i realizacjg zadan OC, rejestr akt stanu cywilnego, spisy spraw
zatatwionych i wydanych decyzji - prawo o aktach stanu cywilnego; -Wydziat Spraw Obywatelskich i Przedsiebiorczosci -
tym dokumentacja dotyczgca dziatalnosci gospodarczej. Dokumentacja kategorii A zostata wyodrebniona z catosci zasobu.
Zostata utozona na metalowych, opisanych regatach. Klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna akt jest prawidtowa.
Wyrywkowa kontrola akt pod wzglgdem ich uporzadkowania wewnetrznego wykazata, iz przedmiotowe akta zostaty
uporzgdkowane w sposéb prawidtowy. Catos¢ przechowywanych w archiwum zaktadowym materiatow archiwalnych
posiada ewidencjg. Kontrola wykazata, ze w ramach opisanych powyzej materiatéw archiwalnych znajduje sie
dokumentacja odziedziczona (wytworzona do roku 1990) podlegajaca przekazaniu do Archiwum Panstwowego. Obecnie
archiwista zaktadowy prowadzi prace majace na celu przygotowanie przedmiotowych akt do przekazania (zgodnie z
wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jednolity: Dz. U. 2019, poz. 246)). Zgromadzona w archiwum zaktadowym
dokumentacja kat. B to 215,10 mb dokumentacji aktowej z lat [1948]1990-2019 (w tym kategorii BE50 - 4,75 mb, kategoril
B50 - 12,05 mb) oraz 17,00 mb dokumentacji technicznej z lat [1965]1990-2005 wytworzonej przez: -Rada Miejska -
Wydziat Finansowy i Planowania -Samodzielne stanowisko ds. zaméwier publicznych -Wydziat Organizacyjny -Wydziat
Gospodarki Przestrzennej -Wydziat Rolnictwa -Wydziat Edukacji, Kultury i Sportu -Wydziat Rozwoju Lokalnego -Wydziat
Infrastruktury Technicznej -Straz Miejska -Radca Prawny -Wydziat Inicjatyw Gospodarczych -Sekretariat ~Wydziat
Infrastruktury Komunalnej -Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami -Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej: w tym
dokumentacja techniczna 17,00 mb, z lat [1965]1990-2005; -Wydziat Rozwoju Lokalnego i Promocji -akta osobowe
(dokumentacja wtasna w ciagtosci z odziedziczong) - 4,75 mb z lat [1948]1990-2015 (kat.BE-50); lezeli chodzi o
dokumentacje kat. B to réwniez jej klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna nie budzi zastrzezen. Dokumentacja ta zostata
utozona na metalowych regatach, zachowano podziat na komérki organizacyjne Urzedu. Uporzadkowanie wewnetrzne akt
jest prawidtowe. Dodatkowo kontrola wykazata, iz prawidtowo uporzadkowane zostaty réwniez akta osobowe bytych
pracownikow Urzedu. Na uwagg zastuguije fakt, ze archiwista zaktadowy regulamie inicjuje procedure brakowania

Opis dokumentacji
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X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X' nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
Altowalateadrd 1990 2018 95.80
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Altowalatea™ 2000 2018 198.30
Data od Datado lLos¢ w mb.
Aktowa kategoria o, 2018 12.05
B50 |
Data od Datado Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria
"BE50" 1990 2019 4.75
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 1990 2019 215.10
razem Data od Datado llos¢ w mb.
Techniczna _ _ _
kategoria "A"
Data od Datado llos¢ w mb.
Techniczna 15999 2005 17.00
kategoria "B
Data od Datado llos¢ w mb. badz jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum lloéc GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

¥ 1
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

0
Jedh. arch.

0
Jedn. inw.

0
Jedn. inw.

0
ledn. inw.

0
Jedn. inw.
Jedn. arch.

0

Jedn. arch. "
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Na stanie archiwum zaktadowego znajduje sie zbior akt osobowych (10,75 mb)obejmujacy dokumenty wytworzone w
latach 1951-1990 m.in. przez nastgpujacych aktotworcow: -Centralny Urzad Skupu i Kontraktacji w Zgbkowicach Slaskich, z
lat 1951-1953, -Komenda Okregowa Pogotowia Ratunkowego w Zabkowicach Slaskich, z 1952 r., -Miejsko-Gminna
Biblioteka Publiczna w Zabkowicach Slaskich, z lat 1948-1991, -Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Zgbkowicach Slaskich, z
lat 1973-1980, -Miejska Stuzba Drogowa w Zabkowicach Slaskich, z Lat 1969-1970, -Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych
w Zabkowicach Slaskich, z lat 1951-1974, -Mtyn Gospodarczy w Zabkowicach Slaskich, z lat 1966-1971, -Paristwowa
Kolumna Transportu Sanitamego w Zgbkowicach Slaskich, z lat1951-1969, -Paristwowa Lecznica Weterynaryjna w
Zabkowicach Slaskich, z lat 1949-1954, -Panstwowy Osrodek Maszynowy w Zabkowicach Slaskich, z lat 1975-1990, -
Powiatowe Biuro Geodezji w Zgbkowicach Slaskich, z lat 1959-1964, -Powiatowy Inspektorat Wodny i Melioracji w
Zabkowicach Slaskich, z lat 1964-1966, -Powiatowy Osrodek Turystyki i Wypoczynku w Zabkawicach Slaskich z lat1967-
1975, -Powiatowy Petnomocnik Ministerstwa Skupu w Zabkowicach Staskich, z 1949-1958, -Powiatowe Przedsiebiorstwo
Remontowo-Budowlane w Zgbkowicach Slaskich, z lat 1951-1970, -Powiatowy Zarzad Drog Lokalnych w Zabkowicach
Slaskich, z lat 1945-1972, -Powiatowy Zarzad Gospodarki Terenem Zabkowice Slaskie, z lat 1972-1975, -Przedsiebiorstwo
Budownictwa Rolniczego w Zabkawicach Slaskich, z lat 1990-1992, -Przedsiebiorstwo Paristwowe Miejski Handel
Detaliczny w Zgbkowicach Slaskich, z lat 1960-1966, -Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Zgbkowicach Slaskich, -
Spétdzielnia Krawiecka Jednos¢” w Zabkowicach Slaskich, z lat 1952-1953, -Terenowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Zabkowicach Slaskich, -Terenowy Zaktad Ustug Projektowych w Zabkowicach Slaskich, -Urzad Gminy w Zabkowicach
Slaskich, -Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich, -Urzad Powiatowy w Zabkowicach Slaskich, -Zaktad Naprawczy
Mechanizacji Rolnictwa w Zabkowicach Slaskich, -Ztobek Miejski w Zabkowicach Slaskich, -Panistwowe Przedszkole Nr 1 w
Zabkowicach Slaskich, -Paristwowe Przedszkole Nr 2 w Zabkowicach Slaskich, -Parstwowe Przedszkole Nr 3 w
Zgbkowicach Slaskich, -Paristwowe Przedszkole Nr 4 w Zgbkowicach Slaskich, -Panstwowe Przedszkole Nr 5 w
Zgbkawicach Slaskich, -Przedszkole Miejskie w Zabkowicach Slaskich, -Szkota Podstawowa Nr 1 w Zabkowicach Slaskich, -
Szkota Podstawowa Nr 2 w Zabkowicach Slaskich, -Szkota Podstawowa Nr 3 w Zabkowicach Slaskich, -Szkota Podstawowa
Nr 5 w Zabkowicach Siaskich, -Prezydium Miejskiej Rady Narodowej Bardo, -Prezydium Rady Narodowej Osiedla Bardo, -
Urzad Miasta i Gminy w Bardzie, z lat 1966-1975, -Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej w Bardzie, -Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Bobolicach, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Budzowie, -Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Cieptowodach, -Urzad Gminy Cieptowodny, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Czerniczycach, -62. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Henrykowie, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w
Kamiericu Zabkowickim, -Prezydium Rady Narodowe] Osiedla w Kamiercu Zgbkowickim, -Urzad Gminy w Kamiericu
Zgbkowickim, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Lubnowie, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Makolnie,
- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Niedzwiedniku, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowejw Przyteku, -
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w SadLnie, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Stolcu, -Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Stoszowicach, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Topoli, -Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Zigbicach, -Prezydium Miejskiej Rady Narodowe] w Ziebicach, -Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Ztotym Stoku, -Urzad Miasta i Gminy w Ztotym Stoku, -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Zwréconej, -Panstwowe
Przedszkole w Olbrachcicach, -Szkota Podstawowa w Srebrnej Gérze, -Parstwowe Przedszkole w Starczowie, -Parfistwowe
Przedszkole w Szklarach, -Przedszkole Miejskie w Ziebicach, -Szkota Podstawowa w Brodziszowie, -Szkota Podstawowa w
Budzowie, -Szkota Podstawowa w Jemnej, -Szkota Podstawowa w Kamiericu Zabkowickim, -Szkota Podstawowa w
Lubnowie, -Szkota Podstawowa w NiedZwiedniku, -Szkota Podstawowa Nr 1 w Ziebicach, -Szkota Podstawowa Nr 2 w
Zigbicach, -Szkota Podstawowa Nr 3 w Ziebicach, -Szkota Podstawowa w Zwréconej, -Zabkowickie Zaktady Drzewne
Przemystu Terenowego w Srebrnej Gérze, -Zaktad Ustug Elektromechanicznych ZUE Stanistaw Szewczyk w Zabkowicach
Slaskich, -Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Zgbkowicach Slaskich.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie - X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A"
Data od Datado Ilos¢ w mb. ledn. arch.

Aktowa kategoria i . _ _

8"

Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 4 oy 1990 1075

B50

Data od Datado Illos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Datado llo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"

1951 1990 10.75 0
razem Data od ' Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty llos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Datado ILos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

W archiwum zaktadowym zostata zgromadzona dokumentacja obca (zdeponowana) w ilosci 6,00 mb wytworzona w latach
1976-2013 przez: -Terenowy Zaktad Ustug Projektowych w Zabkowicach Slaskich: listy ptac z lat 1980-1991, dokumentacja
techniczna: 1,80 mb, z lat 1976-1991; -Przedsiebiorstwo Przemystowo-Handlowe POMROT w Zabkowicach Slaskich: 0,40
mb, z lat 1986-2004 (akta kat.B-25); -Przedsiebiorstwo Przemystowo-Handlowe TOR Sp. z 0.0.w Zabkowicach Slaskich:
0,40 mb, z lat 1991-2006 (akta kat.B-25); -Przedsigbiorstwo Budowlane DOM w Zabkowicach Slaskich: 2,00 mb, z lat 1986-
2006 (akta kat.B-25); -Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w Zabkowicach Slaskich: 0,20 mb z lat 1998-2013: -
Przedsiebiorstwo Wodociggéw i Kanalizacji ,DELFIN” Sp. z 0.0. w Zgbkowicach Staskich: 0,20 mb z lat 1998-2013; -
Nieruchomosci Zabkowickie POWIERNIK Sp. z 0.0. w Zabkowicach Staskich: 0,05 mb z lat 2008-2013; -Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Zgbkowicach $laskich: 0,15 mb z lat 2000-2013.

Opis dokumentacji

X tak X nie . X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X, nie X nie - X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

"A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "a‘eg‘:;f 1976 2013 5.20 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa kategoria o 2006 0.80 0
B50 . )
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria o _ _ _
"BE50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategaria = o ¢ 2013 6.00 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado llo$¢ w mb., Jedn, inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalngj do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Dataod

X tak
Spisy zdawczo-

odbiorcze

£ 2018-03-20
2018-03-20

2018-03-20

Data przekazania

2019-04-15

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Spisy materiatoéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

Ilos¢ jedn. arch.

Strona 9z 14

Data do ILos¢ mb. _
Ilos¢ GB _
X tak X tak X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej

udostepnien

paristwowego

0.5 181 Starostwo Powiatowe w Zabkowicach 1945 1
4 Slaskich

0.5 127 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej 1950 1
4 w Zabkowicach Slaskich

25 388 - 1975 1
3
llod¢  Hosé (. Zespoty akt Daty -do
(mb.) a) od -
2019-05-15 12172019

Data wydania Numer zgody

zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Balicka

Imie i nazwisko

umowa o

prace

Forma zatrudnienia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Jolanta Cholewinska

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

strych

Usytuowanie

3

umowao

950

974

990

Ukonczony w roku 2003 kurs archiwalny | stopnia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

prace

Forma zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoniczenia

102.00

Powierzchnia (m?)

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

Ukonczony w roku 2018 kurs archiwalny | stopnia



Protokoét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym_zasobie /\
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich - Egz. nr .....

Zadowalajace.

Warunki przechowywania

90.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (iloSc w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B (iLos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (iloS¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

95.80

231.85

17.00

4

A

Strona 10 2 14

kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BES0"
(ilosc¢ w
mb.)

203.50

23.60

4.75
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Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A” (ilo$¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Usta lemnia kontroli

Ustalenia kontroli

Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy
prawidtowo. Komorki organizacyjne przestrzegajg przepisy kancelaryjno-archiwalne
zawarte w obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt.
Aktom nadawane s na ogét prawidtowe symbole klasyfikacyjne oraz kategoria archiwalna
(zgodne z obowiazujaca Urzad instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem
akt). Rejestr przesytek wptywajacych generowany jest w systemie elektronicznym w

- sekretariacie i w Biurze Obstugi Interesanta - wydruki sporzadzane s3a codziennie; forme

rejestru przesytek wychodzacych petni ksigzka podawcza i pocztowa. Kontrola wykazata, iz
W jednostce organizacyjnej stosowany jest system tradycyjny jako podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Wykonywanie czynnosci

_kancelaryjnych w systemie tradycyjnym zostato okreslone w Zarzadzeniu Nr 172/VIl/OR-11
- Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 11 lipca 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej

dla Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich. W trakcie kontroli stwierdzono, iz
dokumentacja jest przekazywana z komdrek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
raczej regularnie. Kazdorazowo przed przekazaniem odbywaja sie liczne konsultacje

“archiwisty zaktadowego 2z pracownikami poszczegélnych komérek organizacyjnych
' (samodzielnych stanowisk pracy) przygotowujacych dokumentacje do przekazania. W

momencie przekazywania archiwista zaktadowy sprawdza przygotowana dokumentacje pod
katem poprawnosci jej uporzadkowania oraz zewidencjonowania. Catos¢ przechowywanej
w archiwum zaktadowym dokumentacji posiada ewidencje (spisy zdawczo - odbiorcze).
Zgodnie z zapisami obowiazujacej instrukcji archiwalnej (§ 18.1) archiwista zaktadowy
prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo - odbiorczych: zbiér pierwszy na drugie egzemplarze
spisow zdawczo - odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnoéci wpisu do wykazu
spisow zdawczo - odbiorczych oraz zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo -
odbiorczych w uktadzie wedtug komérek organizacyjnych przekazujgcych dokumentacje. 1
egzemplarz spiséw zdawczo - odbiorczych dokumentacji kategorii A jest przesytany do
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w Kamieficu Zabkowickim.

‘Kontrola wykazata, e prowadzeniem archiwum zaktadowego zajmuje sie Pani Jolanta

Cholewiniska - osoba przeszkolona w zakresie archiwalnym, ktéra z nalezytg doktadnoscia
i starannosciag wykonuje prace zwigzane z obstugg archiwum zaktadowego dzieki czemu
archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich wypetnia prawidtowo
swoje funkcje w zakresie gromadzenia, przechowywania i ewidencjonowania akt. Na
szczegdlng uwage zastuguje réwniez fakt, iz od ostatniej kontroli osoba prowadzaca
archiwum zaktadowe wykonata wszystkie zalecenia pokontrolne wydane przez Archiwum
Paristwowe.

Archiwum zaktadowe sktada sig z trzech pomieszczen (101,20 m?) zlokalizowanych w
budynku - siedzibie Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich (Zabkowice Slaskie, ul. 1
Maja 15). Jedno z pomieszczen znajduje sie na Il pietrze, jego powierzchnia wynosi 45 m?,
wyposazone jest w prawidtowo opisane regaty metalowe; znajduje sie tu takze gasnica,
ogrzewanie CO; dwa okna wyposazone w rolety. Wydzielono miejsce pracy dla archiwisty.
W magazynie monitorowana jest temperatura i wilgotno$¢ powietrza (w tym celu prowadzi
sig codzienny rejestr - odnotowane w nim parametry sg prawidtowe). Drugie i trzecie
pomieszczenie znajduje sie na strychu budynku, jego powierzchnia wynosi 25 m?
wyposazenie stanowig regaty metalowe z regulowang wysokoscia potek. Rezerwa
magazynowa wynosi 90 mb (jest wynikiem regularnego brakowania dokumentacji
niearchiwalnej za zgoda archiwum paristwowega).

DOKUMENTACJA DOWODOW OSOBISTYCH | EWIDENCJI LUDNOSCI:
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W wyniku kontroli ustalono, iz w pomieszczeniu biurowym Wydziatu Spraw Obywatelskich
oraz w pomieszczeniu strychowym jest przechowywana dokumentacja dowodéw
osobistych (koperty dowodowe), ewidencji ludnosci oraz ksigzki meldunkowe i rejestry
mieszkancow z lat 1945-1977.

- Dokumentacja ewidencji ludnosci.

Dokumentacja ewidencji ludnosci (karty osobowe mieszkancow) zgromadzona jest w
pomieszczeniu strychowym w budynku Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich;
dokumentacja przechowywana w szafach szufladowych, metalowych, zamykanych,
przedmiotowe akta obejmujg okres: [1977]1990-2010. Karty osobowe mieszkaricow
utozone sg z podziatem na aktualnych (zyjacych) i bytych (zmartych) mieszkaricéw gminy
Zabkowice Slaskie. W obu przypadkach uktad zbiezny: w obrebie miasta - uktad ulicami
(ulice w porzadku alfabetycznym), w ramach ulicy narastajaco numerem porzadkowym
budynku/lokalu; w obrebie wsi - uktad wsi w porzadku alfabetycznym, w ramach danej wsi
narastajaco numerem porzadkowym nieruchomosci;

-karty osobowe mieszkancow - aktualni mieszkancy: 8,10 mb,
-karty osobowe mieszkancow - byli mieszkancy, rozmiar akt: 4,45 mb,

Dokumentacja dowoddw osobistych.

Dokumentacja dowodow osobistych (koperty dowodowe) usystematyzowana jest w
podziale koperty dowodowe oséb zyjacych i zmartych, pochodzi z lat: [1975]1990-2019;
zgromadzona jest w:

-pomieszczeniu biurowym Urzedu (Wydziat Spraw Obywatelskich) - znajdujacym sig na
parterze budynku Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich (szafy biurowe): koperty
dowodowe asdb zyjacych mierza 54,75 mb;

-w pomieszczeniu na strychu budynku Urzedu (dokumentacja przechowywana na regatach
~drewnianych) - koperty dowodowe oséb zmartych mierzg 75,50 mb, rejestry dowoddw
- osobistych mierzg 1,55 mb, rejestry i ksigzki meldunkowe ~ 3,00 mb, z lat 1945-1977.

Koperty dowodowe o0s6b zmartych do roku 2016 wiacznie - akta spraw zamknietych -
podlegajg przekazaniu do archiwum zakladowego na zasadach okreslonych w
~ obowigzujacej Urzad instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej.

W odniesieniu do kopert dowodowych oséb zmartych - w kwestii klasyfikacji archiwalnej
coraz opisu kopert/teczek - nalezy zastosowad wytyczne zawarte w opinii Komisji
Metodycznej Archiwum Panstwowego we Wroctawiu (uchwata nr 4 KM z dnia 25 lutego
2019 r. oraz uchwata nr 5 KM z dnia 25 lutego 2019 r.).

postepowanie z dokumentacja dowodow osobistych oséb zmartych w latach 1945-1990:

Wskazanym jest, by koperty dowodowe os6b zmartych, w przypadku, ktérych zgon
wiasciciela dowodu osobistego nastapit przed wejsciem w zycie ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z roku 1990, nr 16, poz. 95 z podzniejszymi
zmianami; data wejscia w zycie i obowigzywania: 27 maja 1990 r.), wigczyc jako catosc
(catosciowa grupe aktowa) z zachowaniem zasad sukcesji biernej i czynnej do ostatniego
aktotwdrcy, czyli terenowego organu administracji panstwowe] - dziatajgcego do roku
1990 wiacznie, ktdry byt rowniez przechowawca dokumentac;ji.

W ramach elementdw sktadajacych sie na opis koperty aktowej (bezkwasowej), akta opisac:
a)klasa dziesietng: 6222

b)hastem klasyfikacyjnym (tytutem jednostki aktowej): Teczki osobowe osdéb, ktérym
wydano dowody osobiste i ktore wyjechaty za granice lub zmarty (podstawa: jednolity
rzeczowy wykaz akt stanowigcy zatgcznik do zarzadzenia nr 36 Ministra Administracji,
Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodowiska z dnia 12 grudnia 1975 r. w sprawie
“ustalenia jednolitego rzeczowego wykazu akt dla urzedéw terenowych organéw
administracji panstwowej)

c)wprowadzi¢ uszczegdtowienie tytutu jednostki aktowej, ktdre ma zawierac:
-nazwisko i imie (imiona),

-date urodzenia (wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)),
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

-date zgonu (wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)),

-imig¢ ojca (matki); wskazane dane - sktadajace sie na tytut jednostki aktowej i jej
uszczegdtowienie ujg¢ w ramach ewidencji - spisu zdawczo-odbiorczego w obrebie jednej
kolumny spisu o nazwie: ,tytut jednostki archiwalnej”,

-wskazac daty skrajne dokumentacji zawartej w kopercie.

postepowanie z dokumentacjg dowoddw osobistych 0séb zmartych w latach 1990-2010:

W ramach elementéw sktadajgcych sie na opis koperty aktowej (bezkwasowej), akta opisac:
a)klasa dziesietng: 5121

b)hastem klasyfikacyjnym (tytutem jednostki aktowej): Wydawanie dowodéw osobistych
(podstawa: jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw
gmin i zwigzkéw migedzygminnych (DzU Nr 112, poz. 1319 z pézniejszymi zmianami))

c)wprowadzi¢ uszczegotowienie tytutu jednostki aktowej, ktére ma zawierac:
-nazwisko i imie {imiona),

-date urodzenia (wyrazong cyframi arabskimi: dzieri (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)),
-datg zgonu (wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)),

-imig ojca (matki); wskazane dane - skitadajgce sig na tytut jednostki aktowej i jej
uszczegdtowienie ujac w ramach ewidencji - spisu zdawczo-odbiorczego w obrebie jednej
kolumny spisu o nazwie: ,tytut jednostki archiwalnej”,

-wskazac daty skrajne dokumentacji zawartej w kopercie.

Koperty dowodowe os6b zmartych, gdy zgon witasciciela dowodu osobistego nastapi po
dniu 31 grudnia 2010 r.,, a wydanie pierwszego dowodu osobistego miato miejsce przed
rokiem 2011, klasyfikowac zgodnie z obowigzujgcym od dnia 1 stycznia 2011 r. jednolitym
rzeczowym wykazem akt organow gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki (klasa dziesietna: 5344, hasto klasyfikacyjne (tytut
jednostki aktowej): Obstuga dowoddéw osobistych; zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
+ jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji- i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (DzU Nr 14, poz. 67, z pézniejszymi zmianami)).

Ogotem dokumentacja przechowywana poza lokalem archiwum zaktadowego mierzy
147,35 mb.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzanych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

o Brak informacji

Zalecenia zostaty wykonane w catosci.

Opis

X nie



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o_pafistwowym,zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich - Egz. nr.....

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Strona 14 z 14

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Jalokerrice 81,02 0l 2090

miejscowosc i data

kierownik jednostki kontrolowanej

bodpis kierownika jednostki kontroldwanej

Zataczniki
€) Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe we Wroctawiu

przeprowadzajacy kontrole

Padpis kontrolujacego

[losc: 0



