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Archiwum Panstwowe we Oddziat w Kamiencu 84 pl. Koscielny 4
Wroctawiu Zabkowickim 57-230 Kamieniec Zabkowicki
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemawy)
2701 2016-12-20 0K421.63.2016 348
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce
Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich 11952
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie 00052611000000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o Marcin Crzeszek - Burmistrz 1999
samorzgdzie gminnym (Dz. U. Nr 16, poz.
95 z pozniejszymi zmianami
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednastki Rok ustalenia pod nadzér
wojewoda dolnoslgski Plac Powstanicow Warszawy, 50-153 Wroctaw
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
& Wk 2003-05-23 &) 2013-04-18
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Urzad Miasta i Gminy w Zghkowicach 1990 2003
Slgskich
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
Poprzednia nazwa Lata od - -do

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X  nie
W trakcie upadiesci X nie
W trakcle zmian X nie

organizacyjnych




-
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Uwag!

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich.

Przedmiot | zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Grygowska- Starszy archiwista, 196 — o &

Borek

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Edyta Balicka Kierownik Wydziatu Organizacyjnego.

Imie 1 nazwisko Stanowisko stuZbowe

Data kontroli

2016-12-13 2016-12-13 =

Data rozpoczgcia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Anna Dziatczyk 2013-12-09 Kontrola archiwum zaktadowego.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmict i zakres kontraoli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym X nie

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

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 archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pdzn. zmianami), instrukcja kancelaryjna stanowi zatacznik nr 1 do w/w rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozpoarzadzenie 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), jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkow miedzygminnych oraz urzeddw obstugujacych
te organy i zwigzki stanowi zatacznik nr 2 do w/w rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z pozn. zmianami), instrukcja archiwalna stanowi zatacznik nr 6 do w/w rozporzadzenia;

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

TR TR AR ER Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentac|a geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokunrentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
K .
ARIOWH KARGRtE g4 2013 63.30 0
A"
Data od Data do llosé w mb. ledn, arch.
Aktowa kategoria 1990 2013 160.30 0
8"
Data od Data do llos¢ w mb. ledn, inw,
Aktowa kategoria 1950 2010 6.70 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb, Jedn. inw.
kategaria
Aktowa g 1990 2016 173.30 0
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowakategoria gy 2016 340.30 0
“B" “B5Q", "BE50"
razem Data od Data do llosc w mb. Jedn, inw.
Technizna kategoria 1990 2005 0.45 0
wan
A

Data od Data do llosc w mb. ledn. arch.
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Technizna kategoria
g

Audialna kategoria
npn

Audialna kategoria
8"

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X ta

Dokumentacja aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
B"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

k

1952

1952

X tak

Dokumentacja aktowa

X nie
Doekumentacja audialna
Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
ng"

1980

Data od Data do
2009
Data od Data do
Data od Data do
Data od Data do
X e X nie

Dokumentacja techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od Data do

Data od Data do

Data od Data do
1975

Data od Data do
1975

Data od Data do

Data od Data do

X nie X  nie

Dokumentacja techniczna
X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od Data do

2006

Data od Data do

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja kartograficzna

Ilosé w mb. bads jedn inw.

417
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ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

llos¢ jedn. arch

X nie

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Noié w mb.

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.
450

llosé w mb.
450

llose w mb,

Dokumentacja geodezyjna

lloic mb.

lloi¢ MB

X nie

Dokumentacja fotograficzna

llos¢ jedn. arch

X nie
Dokumentacja geodezyjna

X e

Dokumentacja audiowizualna

llosé w mb.

4,60

llos¢ w mb,

llosc mb,

llos¢ MB

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

ledn. inw.

Jedn, inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
X nie

Dokumentacja fotograficzna

X e

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajgce przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

materiatow archiwalnych do

Archiwum Panstwowego

QOstatnie przekazanie
dokumentacji niearchiwalnej

do brakowania

Inne srodki ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

1945
Data od
Data od
1945
Data od
Data od
X tak

Spisy zdawczo-odbiorcze

2014-11-12

2014-11-12

2014-11-12

Data przekazania

2016-03-15

Data ostatniego

brakewania

Spisy materiatow archiwalnych przekazanych

2006
Data do
Data do
2006
Data do
Data do
X tak

do archiwum paristwowego

0.11 4
0.03 1
0.44 39
llosé (mb) llos¢ (. a.)
2016-06-03 124/16
Data wydania zgody Numer zgody

10.30
llosc w mb.
llos¢ w mb.
14.90
llos¢ wmb,

llos¢ jedn. arch.

X

Prez. Pow.
Rady Nar.i UP
w
Zabkowicach
Slaskich

Urzad Miasta i
Gminy w
Zabkowicach
Slaskich

Prez. Pow.
Rady Nar.i UP
w
Zabkowicach
Slaskich

Zespoly akt

llose mb.

llos¢ MB

Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

1973

1979

1950

Daty od ~

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Jedn, inw.

X

1975

1989

1972

-do
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tak

Ewidencja udostgpnien
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Balicka Kurs archiwalny | stopnia ukoriczony w 2000 roku.
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np, kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie archiwalne) | data
ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np, kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukofczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 60.00 regaly stacjonarne
llog¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) o .
strych miejsce pracy dla archiwisty
Usytuowanie
termometr
higrometr
Wyposazenie
Dobre. 15.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) ..
gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria *A” (ilosc¢ w mb.)

63.30
w tym kategoria "B", "B50°, "BES0" razem 35970 w tym kategoria 16490
(ilosé w mb) *B* {ilog¢ w mb.) :
| wtym kategoria 17.00
*BSO0" (ilos¢ w '
mb,)
w lym kategoria 177.80
"BES0" {ilos¢ w ’
mb.)
Daokumentacja techniczna w tym kategoria "A” {ilo$¢ w mb.) 0.45
w tym kategoria "B8" (ilo$¢ w mb.)
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria *A” (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B” (ilos¢ w mb.)
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria “B" (ilos¢ w mb.)
| _
|
|
| Dokumentacija fotograficzna w tym kategoria "A” {o$¢ w jedn. Inw.)
| w tym Kategoria "B (llos¢ w jedn, inw.)
| Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn. inw.) 417
|

w tym kategoria "B {ilos¢ w jedn. inw.)
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Dokumertacja wizyjna w tym kategoria "A* {ilos¢ w jedn. inw.)

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

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

w tym kategaria "B” (ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria ‘B (ilos¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

tlgniakontrot Urzad Miejski w Zabkowicach Slaskich stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy prawidtowo. Komérki

organizacyjne przestrzegaja przepisy kancelaryjno-archiwalne zawarte w obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt Aktom nadawane s3 na ogat prawidtowe symbole klasyfikacyjne oraz
kategoria archiwalna (zgodne z obowigzujgcg Urzad instrukejg kancelaryjng oraz jednolitym rzeczowym wykazem
akt). Rejestr przesytek wptywajacych generowany jest w systemie elektronicznym w sekretariacie i w Biurze
Obstugi Interesanta — wydruki sporzadzane s3 codziennie; forme rejestru przesytek wychodzacych petni ksigzka
podawcza | pocztowa. Kontrola wykazata, iz w jednostce organizacyjnej stosowany jest system tradycyjny jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw. Wykonywanie czynnosci
kancelaryjnych w systemie tradycyjnym zostato okreslone w Zarzgdzeniu Nr 172/VI[/OR-11 Burmistrza Zabkowic
Slaskich z dnia 11 lipca 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla Urzedu Miejskiego w Zabkowicach
Slaskich. Wspomagajgco do rejestracji spraw stosuje sie program teleinformatyczny SEOD (elektroniczny system
obiegu dokumentacji pozwalajgcy na zarzadzanie, obieg i archiwizacje dokumentow). W trakcie kontroli
stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
sukcesywnie. Raz w roku Urzad korzysta z ustug zewngtrznej firmy, ktéra dokonuje archiwizacji dokumentacji
wytworzonej przez komaorki organizacyjne oraz sporzadza ewidencje uporzgdkowanych akt (Zaktad Ustug
Archiwalnych Sp. 7 0.0. w Bystrzycy Ktodzkiej). W czasie kontroli stwierdzono, e w archiwum zaktadowym Urzedu
Miejskiego w Zabkowicach Slaskich s3 przechowywane nastepujace typy dokumentacji: dokumentacja wtasna,
dokumentacja odziedziczona oraz dokumentacja zdeponowana (obca). Przechowywane w archiwum zaktadowym
materiaty archiwalne - wilosci 63,75 mb stanowig akta wytworzone w latach [1945] 1990-2013 przez: -Rada
Miejska — (w tym 390 j.inw. - kasety magnetofonowe z nagraniami sesji, z lat [1981]1990-2006) - protokoly z sesji
Rady Miejskiej, protokoty posiedzen Zarzadu, plany pracy Zarzadu, Rady i komisji, protokoly posiedzeri komisji,
rejestr wnioskow i interpelacji radnych, uchwaty Rady Miejskie], rejestr uchwat; uchwaty, decyzje, postanowienia
Zarzadu Miasta i Gminy; rozpatrywanie skarg wplywajacych do Rady Miejskiej; -Wydziat Organizacyjny - sesje
Rady Gminy, uchwaty Rady Gminy, protokoty posiedzen komisji i zespotow, rejestry skarg, wnioskow i interpelacji
radnych, wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami, Kluby Radnych Gminy, listy
obecnosci Radnych; -Wydziat Organizacyjny - (w tym 27 j.inw. - kasety magnetofonowe, z lat [1985]1990-2009) -
wybory organdw jednostek pomocniczych Gminy, protokoty sesji sottyséw, z zebran wiejskich, zebran samorzadow
mieszkancow, protokoty narad kadry kierowniczej Urzgdu, statuty sotectw, zarzadzenia Burmistrza, rejestr
zarzadzen i postanowien Burmisirza, plany pracy wydziatu, sprawozdania, rejestry oraz analiza skarg i wnioskaw;
spisy zdawczo-odbiorcze akt przekazywanych do Archiwum Panstwowego, spisy brakowanej dokumentacji,
protokoty zniszczen; protokoty kontroli zewnetrznych i jednostek pedlegtych, plany kontroli; rejestr placowek
kultury, zbiorowy uktad pracy, sprawozdania; narady pracownikow wtasnej jednostki; wzory i ewidencji pieczeci
urzedowych; wykaz rzemieslnikéw; dokumentacja dotyczaca Stowarzyszenia Senatoréw Wroctaw; -Wydziat
Finansowy i Planowania - budzet gminy i jego zmiany, roczne sprawozdania i analizy wykonania budzetu,
sprawozdania o zatrudnieniu i wynagredzeniach; ksztattowanie sie dochodéw 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 warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu dla inwestycji o0 znaczeniu lokalnym, numeracja parzadkowa nieruchomosci,
rozgraniczenia i podziat nieruchomosci, protokoty przekazania nieruchomosci rolnej, decyzje o przeksztatceniu
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prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci, akty notarialne, Protokoty z kontroli dziatek budowlanych;
kolportaz i rozpowszechnianie wydawnictw wtasnych; -Wydziat Rolnictwg - kolportaz i rozpowszechnianie
wydawnictw wiasnych, decyzje o wytaczeniu gruntdw z produkeji rolnej, rejestry wydanych decyzji, przekazania
gruntow i dzierzawy, dokumentacja dotyczaca zmiany przynaleznosci ws;j Szklary - Huta do sotectwa Sulistawice;
wnioski o uznanie laséw za ochrone; -Wydziat Edukacji, Kultury i Sporty - protokoty narad z dyrektorami szkot,
analizy funduszu ptac pracownikéw owiaty; dokumentacja dotyczaca organizacji imprez kulturalnych; ustalenie
sieci szkét, likwidacja, statuty i requlaminy; kierunki i programy rozwojuy turystyki i wypoczynku, program
wspotpracy europejskiej socrates-comenius, imprezy i uroczystosci state | jubileuszowe, system informacji
oswiatowej; -dokumentacja techniczna obiektéw - 0,45 mb: zba Pamigtek: 11 ja, z lat [1965]1990-2002; Krzywa
Wieza: 6 ja., z lat[1990]1990-2005; Ratusz: 4 j.a,, z [at [1976]1990-2005; -Wydziat Rozwoju Lokalnego i
Przedsigbiorczosci - foldery; -Wydziat Spraw Obywatelskich i Przedsigbiorczosci - prywatyzacja przedsiebiorstw
komunalnych, planowanie i organizowanie systemu ostrzegania ludnosci; -Wydziat Rozwoju Lokalnego i Promogji
- foldery, kalendarze imprez, kalendarze $cienne; -Audytor - kontrole wewnetrzne; -Stanowisko ds. audytu
zewngtrznego - biezace i state akta audytu; -Wydziat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej - ustalanie
warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o zna czeniu lokalnym; -Wydziat Gospodarki
Nieruchomosciami - sprzedaz budynkow 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 Przedsigbiorczosci - tym dokumentacja dotyczaca dziatalnosci gospodarczej z lat
1575-1989, 1,80 mb oraz z lat 1990-2009, 9,00 mb. 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 wzgledem ich uporzadkowania wewnetrznego wykazata, iz
przedmiotowe akia zostaty na og6t uporzgdkowane w sposob prawidtowy. Zdarzaja sie przypadki braku adnotacji
o liczbie zapisanych stron (zgodnie z zapisami instrukgji archiwalnej — Rozdziat 4 § 15.4f - liczbe stron w danej
teczce pedaje sig na wewngtrznej czesci tylnej oktadki w formie zapisu: Niniejsza teczka zawiera.. stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowosé, data, pedpis osoby porzadkujgcej i paginujacej akta]”). W odniesieniu do
zgromadzonych w archiwum zaktadowym sprawozdan finansowych nalezy pamieta¢, ze na teczce powinna
znajdowac sig informacja o okresie za ktory zostato ono sporzadzone (np. Sprawozdanie finansowe za rok 2010},
daty skrajne informuja kiedy przedmiotowe sprawozdanie zostato wykonane. Catoié przechowywanych w
archiwum zaktadowym materiatéw archiwalnych posiada ewidencje. Zgodnie z zapisami obowiazujacej instrukcji
archiwalnej (§ 18.1) archiwista zaktadowy powinien prowadzi¢ dwa zbiory spisow zdawczo - odbiorczych: zbior
pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych w uktadzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do
wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych oraz zbiér druqi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w
uktadzie wedtug komdrek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. Ponadto kontrola wykazata, ze
dotychczas nie zaprowadzono wykazu spiséw zdawczo ~ odbiorczych, a na spisach zdawczo - odbiorczych
sporzgdzanych w trakcie archiwizacji przez firme zewnetrzng brak jest podpisu osoby przekazujacej oraz
przyjmujgcej dokumentacje. Dodatkowo nalezy pamigtaé, aby 1 egzemplarz spisow zdawczo - odbiorczych
dokumentacji kategorii A przesytac do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w Kamiericu Zgbkowickim.
Kontrola wykazata, ze w ramach opisanych powyzej materiatéw archiwalnych znajduje sie dokumentacja
odziedziczona (wytworzona do roku 1990) podlegajaca przekazaniu do Archiwum Paristwowego. W tym celu akta
nalezy przygotowac, tzn.: sprawdzi¢ uporzadkowanie wewnetrzne akt, ponumerowanie zapisanych stron,
dokumentacjg kategorii A, zewidencjonowac /5 egz,/ na spisie zdawczo-odbiorczym materiatéw archiwalnych
(zgodnie z wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743)).
Zgromadzana w archiwum zaktadowym dokumentacja kat B to 190,60 mb dokumentacji aktowej z lat [1948]1990-
2015 (w tym kategorii BESO - 6,60 mb, kategorii B50 - 6,70 mb) oraz 17,00 mb dokumentacji technicznej z lat
[1965]1990-2005 wytworzonej przez: -Rada Miejska -Wydziat Finansowy i Planowania -Samodzielne stanowisko
ds. zamowien 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 (3t [1965]1990-2005; -Wydziat Rozwoju Lokalnego i Promocji -akta osobowe
(dokumentacja wtasna w ciagtosci z odziedziczong) - 6,60 mb z lat [1948]1990-2015 (katBE-50); -dokumentacja
ptacowa 6,70 mb (katB-50) z lat [1968] 1990-2010. Jezeli chodzi o dokumentacje kat B to réwniez jej klasyfikacja
oraz kwalifikacja archiwalna nie budzi zastrzeZzen. Dokumentacja ta zostata utozona na metalowych regatach,
zachowano podziat na komdrki organizacyjne Urzedu. Uporzgdkowanie wewnetrzne akt jest prawidtowe.
Dodatkowo kontrola wykazata, iz prawidtowo uporzadkowane zostaty rowniez akta osobowe bytych pracownikéw
Urzedu. Kontrola wykazata, ze w archiwum zaktadowym przechowywana jest réwniez dokumentacja obca
{zdeponowana): -Terenowy Zaktad Ustug Projektowych w Zgbkowicach Slaskich: listy ptac z lat 1980-1991,
dokumentacja techniczna: 1,80 mb, z lat 1976-1991; -Przedsiebiorstwo Przemystowo-Handlowe POMROT w
Zabkowicach Slaskich: 040 mb, z lat 1986-2004 (akta katB-25); -Przedsiebiorstwo Przemystowo-Handlowe TOR
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Sp.z 0.0w Zabkowicach Slaskich: 0,40 mb, z lat 1591-2006 (akta katB-25); -Przedsiebiorstwo Budowlane DOM w
Zabkowicach Slgskich: 2,00 mb, z lat 1986-2006 (akta katB-25); RAZEM: 5,40 mb (w tym 0,80 mb listy ptac).
Ponadto na stanie archiwum zaktadowego znajduje sie zbidr akt osobowych obejmujacy dokumenty wytworzone
przez nastgpujgcych aktotworcow: 1. Centralny Urzad Skupu i Kontraktacji w Zabkowicach Slaskich, z lat 1951-
1953, 14 ja; 2. Komenda Okregowa Pegotowia Ratunkowego w Zabkowicach Slaskich, z 1952 r,1ja,; 3. Miejsko-
Gminna Biblioteka Publiczna w Zabkowicach Slaskich, z lat 1548-1991, 3 j.a.; 4. Miejsko-Gminny Oérodek Kultury
w Zabkowicach Slaskich, z lat 1973-1980, 1 ja.; 5. Miejska Stuzba Drogowa w Zgbkowicach Slaskich, z lat 1969-
1570, 1 j.a.; 6. Miejski Zarzad Budynkdw Mieszkalnych w Zabkowicach Slaskich, z lat 1951-1974, 4 ja;7. Miyn
Gospodarczy w Zabkowicach Slaskich, z lat 1966-1971, 1 j-a.; 8. Okregowy Urzad Likwidacyjny w Zabkowicach
Slaskich, z lat 1945-1950, 40 j.a.; 9. Paristwowa Kolumna Transportu Sanitarnego w Zgbkowicach Slgskich, z
1at1951-1969, 2 j.a.; 10. Pafistwowa Lecznica Weterynaryjna w Zabkowicach Slaskich, z lat 1949-1954, 4 ja,; 11,
Panstwowy Osrodek Maszynowy w Zabkowicach Slaskich, z lat 1975-1990, 1 j.a.; 12. Petnomocnik Rzgdu RP w
Zabkowicach Slaskich, z lat 1945-1946, 2 j.a.; 13. Powiatowe Biuro Geodezji w Zabkowicach Slaskich, z lat 1959-
1964, 2 j.a.; 14. Powiatowy Inspektorat Wodny i Melioracji w Zabkowicach Slaskich, z lat 1964-1966, 5 j.a.; 15.
Powiatowy Osrodek Turystyki | Wypaczynku w Zabkowicach Slaskich z lat1967-1975,7 ja.; 16. Powiatowy
Petnomocnik Ministerstwa Skupu w Zgbkowicach Slaskich, z 1949-1958, 32 j.a.; 17. Powiatowe Przedsiebiorstwo
Rementowo-Budowlane w Zabkowicach Slaskich, z lat 1951-1970, 6 ja.; 18. Powiatowy Zarzad Drog Lokalnych w
Zabkowicach Slaskich, z lat 1945-1972, 9 j.a.; 19. Powiatowy Urzad Ziemski w Zabkowicach Slaskich, z lat 1946, 4
j-a.; 20. Powiatowy Zarzad Gospodarki Terenem Zabkowice Slaskie, z lat 1972-1975, 2 ja.; 21. Przedsighiorstwo
Budownictwa Rolniczego w Zgbkowicach Slaskich, z lat 1990-1992,1 j.a.; 22. Przedsiebiorstwo Panstwowe Miejski
Handel Detaliczny w Zabkowicach Slaskich, z lat 1960-1966, 2 ja.; 23. Prezydium Gromadzkiej Rady Naradowej w
Zabkowicach Slaskich, z lat 1953-1963, 2 ja.; 24. Prezydium Miejskiej Rady Narodowe] w Zgbkowicach Slaskich, z
lat 1945-1975, 203 ja,; 25. Spétdzielnia Krawiecka ,Jednosc” w Zabkowicach Slaskich, z lat 1952-1953, 1 ja.; 26.
Starostwo Powiatowe w Zabkowicach Slaskich, z lat 1945-1951, 186 ja.; 27. Terenowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Zabkowicach Slaskich, 1 j.a.; 28. Terenowy Zaktad Ustug Projektowych w Zgbkowicach
Slaskich, 2 1at 1972-1991, 44 j.a.; 29. Urzad Gminy w Zabkowicach Slaskich, z lat 1954-1975,12 ja.; 30. Urzad
Miejski w Zabkowicach Slgskich, z lat [1946]1973-1975, 8 j.a.; 31. Urzad Powiatowy w Zabkowicach Slaskich,  lat
1945-1975, 80 j.a.; 32. Urzad Skarbowy w Zabkowicach Slaskich, z lat 1945-1950, 14 ja.; 33. Zaktad Naprawczy
Mechanizacji Rolnictwa w Zabkowicach Slaskich, 1991 r, 1 j.a.; 34. Zarzad Miejski w Zabkowicach Slgskich, z lat
1945-1950, 47 ja,; 35. Zarzad Panstwowej Delegatury w Zabkowicach Slaskich, z lat 1945-1946, 1 ja.; 36. Ztobek
Miejski w Zabkowicach Slaskich, z lat 1948-1996, 97 ja.; 37. Panstwowe Przedszkole Nr 1 w Zabkowicach
Slaskich, z lat 1968-1991, 5 j.a.; 38. Panstwowe Przedszkole Nr 2 w Zabkowicach Slaskich, z lat 1955-1992, 10 ja.
39. Paristwowe Przedszkole Nr 3 w Zgbkowicach Slaskich, z lat 1955-1995, 17 ja.; 40. Paristwowe Przedszkole Nr
4 w Zabkowicach Slaskich, z lat 1969-1995, 16 j-a, 41. Panstwowe Przedszkole Nr 5 w Zabkowicach Slaskich, z lat
1980-1994, 5 j.a.; 42. Przedszkole Miejskie w Zgbkowicach Slgskich, z 1957 r,, 1 j.a.; 43. Szkota Podstawowa Nr 1 w
Zabkowicach Slaskich, z lat 1967-1972, 4 j.a.; 44. Szkota Podstawowa Nr 2 w Zabkawicach Slaskich, z lat 1955-
1971,12 ja.; 45. Szkota Podstawowa Nr 3 w Zgbkowicach Slaskich, z lat 1953-1973, 10 j-a.; 46. Szkota
Podstawowa Nr 5 w Zabkowicach Slgskich, z lat 1956-1972, 1 ja.; 47. Prezydium Miejskiej Rady Narodowej Bardo,
z lat 1945-1973, 9 j.a.; 48. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej Bardo, z lat [1940]1945-1953, 8 j.a.; 49,
Prezydium Rady Narodowej Osiedla Bardo, z lat 1958-1963, 2 j.a.; 50. Urzad Miasta i Gminy w Bardzie, z lat 1966-
1975,1 ja.; 51. Miejskie Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej w Bardzie, z lat 1958-1959, 1 ja.,; 52,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe]j w Bobolicach, z lat 1955-1956, 1 j.a.; 53. Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowe]j w Braszowicach, z lat 1951-1960, 4 j.a.; 54. Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowe] w Brodziszowie, 2
lat 1945-1960, 8 j.a.; 55. Prezydium Gromadzkiej Rady Naradowej w Brzeznicy, z lat 1955-1959, 5 j.a.; 56,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Budzowie, z lat 1945-1969, 25 j.a.; 57. Biblioteka w Cieptowodach, z lat
1957-1958,1 j.a.; 58. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Cieptowadach, z lat 1954-1972, 8 ja.; 59. Urzad
Gminy Cieptowodny, z lat 1972-1973, 1 ja.; 60. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Chatupkach, z lat 1549-
1958, 8 j.a; 61. Prezydium Gromadzkiej Rady Naradowej w Czerficzycach, z lat 1955-1969, 6 j.a.; 62. Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Henrykowie, z lat 1946-1972, 60 j.a.; 63. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej
w Kalinowicach Dolnych, z lat 1955-1959, 4 j.a; 64. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kamiericu
Zabkowickim, z 1945-1973,28 ja.; 65. Prezydium Rady Narodowej Osiedla w Kamiericu Zgbkowickim, z lat 1956-
1972,3 ja,; 66, Urzad Gminy w Kamiericu Zabkowickim, z lat 1952-1974, 9 j.a.; 67. Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Krzelkowie, z lat 1945-1960, 3 j.a,; 68. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Lubnowie, z lat
1945-1970, 30 ja.; 69. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Makolnie, z lat 1945-1972, 33 j.a.; 70. Zarzad
Gminy w Migdzypole, 1 ja.; 71. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Niedzwiedniku, z lat 1955-1968, 23 ja.
72. Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Nieszkowie, z lat 1946-1955, 6 ja.; 73. Prezydium Gromadzkiej
Rady Narodowej w Ozarach, z lat 1954-1960, 2 j.a.; 74. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Przedborowej,
z 1at 1953-1962, 10 ja.; 75. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Przyteku, z lat 1955-1972, 10ja.; 76.
Zarzgd Gminy Rokitnica, 1 j.a.; 77. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Rudnicy, z lat 1952-1960, 5 ja.; 78.
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Sadlnie, z lat 1945-1973, 47 ja.; 79. Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowe]j w Stolcu, z lat 1954-1973, 8 ja.; 80. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Stoszowicach, z lat
1946-1972, 35 ja; 81. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Topoli, z {at 1955-1969, 14 j.a.; 82. Prezydium
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Gromadzkiej Rady Narodowej w Ziebicach, z lat 1953-1969,7 ja,; 83. Pl’ezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Ziebicach, z lat 1945-1974, 129 j.a.; 84. Zarzad Miejski w Ziebicach, z lat 1945-1950[1575], 29 j.a.; 85.
Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej w Zigbicach, 1951 r, 1 j.a.; 86. Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w
Ztotym Stoku, z lat 1945-1970, 26 j.a.; 87. Zarzad Gminy w Ztotym Stoku, z (at 1945-1947, 1 ja.; 88. Urzad Miasta i
Gminy w Ztotym Stoku, z lat 1972-1974, 1 ja.; 89. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Zwréconej, z lat
1945-1973, 25 j.a,; 90. Zarzad Gminy w Zwrdconej, z lat 1944-1948, 3 j.a_; 91. Gminna Biblicteka w Bardzie, 1 j.a.;
92. Biblioteka w Zwrdconej, z 1985 r,, 1 j.a.; 93. Gminna Spdtdzielnia .S CH” w Kamiencu Zabkowickim,z 1973 r, 1
j-a.; 94. Panstwowy Zaktad Specjalny dla Przewlekle Chorych w Zigbicach, z lat 1959-1971, 2 j.a.; 95. Parfistwowe
Przedszkole w Brodziszowie, z [at 1959-1960, 1 j.a.; 96, Przedszkole Miejskie w Henrykowie, z lat 1961-1962, 2 j.a;
97. Paiistwowe Przedszkole w Olbrachcicach, z lat 1990-1991, 1 ja.; 98. Szkota Podstawowa w Srebrnej Gorze, z
lat 1960-1972, 1 j.a; 99. Paristwowe Przedszkole w Starczowie, z lat 1963-1973, 3 ja.; 100, Panstwowe
Przedszkole w Szklarach, z lat 1975-1993, 3 ja.; 101. Przedszkole Miejskie w Ziebicach, z lat 1950-1968, 8 ja.;
102. Szkota Podstawowa w Brodziszowie, z lat 1971-1973,1 ja.; 103. Szkota Podstawowa w Budzowie, z lat 1955-
1971,1 ja.; 104. Szkota Podstawowa w lemnej, z lat 1962-1969, 1 j.a.; 105. Szkota Podstawowa w Kamiencu
Zabkowickim, z lat 1966-1974, 4 ja; 106. Szkota Podstawowa w Lubnowie, z lat 1962-1970, 2 j.a; 107. Szkota
Podstawowa w NiedZwiedniku, z lat 1953-1958, 1 j.a; 108. Szkota Podstawowa Nr 1 w Ziebicach, z lat 1959-1968,
4 j.a.,; 109. Szkota Podstawowa Nr 2 w Zigbicach, z lat 1956-1967, 1 j.a.; 110. Szkota Podstawowa Nr 3 w Ziebicach,
z [at 1951-1968, 7 ja,; 111. Szkota Podstawowa w Zwrdconej, 19731, 1 j.a,; 112, Zabkowickie Zaktady Drzewne
Przemystu Terenowego w Srebrnej Gorze, z 1969 1., 1 ja.; 113. Zaktad Ustug Elektromechanicznych ZUE Stanistaw
Szewczyk w Zabkowicach Slaskich, z lat 1995-2006, 9 j.a.; 114. Urzad Miejski (Miasta i Gminy) w Zabkowicach
Slaskich, z lat [1953]1990-2010, 1007 j.a.; 115. Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Zabkowicach Slaskich, z
lat[1948]1950-1973, 1195 j.a. RAZEM: akta osobowe 16,65 mb, z lat 1945-2013 (w tym katBE-50 7,15 mb, z lat
(1945]1990-2013) Archiwum zaktadowe sktada sie z dwoch pomieszczen zlokalizowanych w budynku - siedzibie
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich (Zabkowice Slaskie, ul. 1 Maja 15). Jedno z pomieszczen znajduje sie
na |l pietrze, jego powierzchnia wynosi ok.45 m? wyposazone jest w prawidtowo opisane regaty metalowe;
znajduje sig tu takZe gasnica, ogrzewanie CO; dwa okna (nie zastonigte roletami). Wydzielono miejsce pracy dla
archiwisty. W magazynie monitorowana jest temperatura i wilgotnos¢ powietrza (w tym celu prowadzi sie
codzienny rejestr - odnotowane w nim parametry sg prawidtowe). Drugie pomieszczenie znajduje sig na strychu
budynku, jego powierzchnia wynosi 25 m? wyposazenie stanowia regaty metalowe z regulowang wysokoécia
pétek, nie wydzielono tu miejsca pracy dla archiwisty; drzwi obite s3 blacha. W magazynach brakuje rezerwy
magazynowej; w pomieszczeniu na Il pigtrze ze wzgledu na deficyt potek regatowych, akta utozone sg w
kartonowych pudtach na podtodze. W wyniku kontroli ustalono, iz poza lokalem archiwum zaktadowego, w
pomieszczeniu biurowym Wydziatu Spraw Obywatelskich oraz w pomieszczeniu strychowym jest przechowywana
dokumentacja dowoddéw osobistych (koperty dowodowe), ewidencji ludnosci oraz ksigzki meldunkowe i rejestry
mieszkaricow z lat 1945-1977. Dokumentacja ewidencji ludnoéci. Dokumentacja ewidencji ludnosci (karty
osobowe mieszkancow) zgromadzona jest w pomieszczeniu biurowym Urzedu (Wydziat Spraw Obywatelskich) -
parter budynku Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich; dokumentacja przechowywana w szafach
szufladowych, metalowych, zamykanych, przedmiotowe akta obejmujg okres: [1977]1990-2010. Karty osobowe
mieszkaricow utozone s3 z podziatem na akwalnych (zyjacych) i bytych (zmartych) mieszkancow 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
mieszkaricow - aktualni mieszkancy: 8,10 mb, -karty osobowe mieszkaricow - byli mieszkancy, rozmiar akt: 4,45
mb, RAZEM: 12,55 mb (katBE-50). Dokumentacja dowoddw osobistych. Dakumentacja dowoddw osobistych
(koperty dowodowe) usystematyzowana jest w podziale koperty dowodowe osob zyjacych i zmartych, pochodzi z
lat: [1975]1990-2016; zgromadzona jest w: -pomieszczeniu biurowym Urzedu (Wydziat Spraw Obywatelskich) -
znajdujacym sie na parterze budynku Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slgskich (szafy biurowe): koperty
dowodowe 0s6b zyjacych mierzg 73,20 mb; i w dwoch wydzielonych pomieszezeniach - magazynach aktowych: -w
pomieszczeniu na strychu budynku Urzedu (dokumentacja przechowywana na regatach drewnianych) - koperty
dowodowe osob zmartych mierza 75,80 mb oraz rejestry i ksigzki meldunkowe - 4,50 mb, z lat 1952-1975. RAZEM:
153,50 mb. Ogdtem dokumentacja przechowywana poza lokalem archiwum zaktadowego mierzy 166,05 mb.,

@ M. in.opis ustalonego w wyniku kentroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykenanie zalecen Zalecenia pokontrolne zostaty wykonane w sposob nastepujgcy: punkt 1 - na biezaco, punkty 3,4 8 - wykonano,

punkty 2, 5-7 - nie wykanano.

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe
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Zastrzezenia do protokotu X nie
Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokot podpisali
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu



T



