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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miejski w Klobucku
ul. 11 Listopada 6, 42-100 Klobuck

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123, poz. 698, z p6zn. zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 24 pazdziernika 2014 roku Sergiusz Czarnota, starszy
archiwista - pracownik oddzialu ds. archiwéw zakladowych i przechowalnictwa
Archiwum  Panstwowego w Czestochowie, numer upowaznienia do kontroli
AG.0103.3.2014, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: Pani Grazyny
Sowy, inspektora w Wydziale Organizacyjnym.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona dnia 27 maja 1990 roku na mocy przepiséw
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95,
z pozn. zm.). Aktualnie funkcjonuje na podstawie powyzszej ustawy o zmienionym
tytule, tj.: ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.). W dniu przeprowadzania kontroli jednostka kierowat
Pan Krzysztof Nowak — Burmistrz Ktobucka.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — Uchwala Rady Miejskiej w Klobucku Nr 101/XXII/2007 z dnia
23 pazdziernika 2007 r. (z p6zn. zm.);

b) regulamin organizacyjny — zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 16/OR/2012 Burmistrza
Klobucka z dnia 1 wrzesnia 2012 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Miejskiemu w Klobucku.

4. Zmiany organizacyjne w przeszloci:

W latach 1973-1990 funkcjonowat Urzad Miasta i Gminy w Klobucku jako terenowy
organ administracji pafistwowe;.

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

6. Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe w Czestochowie przeprowadzitlo w dniu
15 grudnia 2011 roku. Ponadto 4 marca 2014 Archiwum Panstwowe w Czestochowie
przeprowadzito kontrolg dotyczacg dokumentacji wywtaszczeniowe;.

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



W jednostce kontrolowanej obowigzujg nastepujgce przepisy kancelaryjno-archiwalne:

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
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — =zalgcznik nr 1 — INSTRUKCJA
KANCELARYJNA

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony 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) — zalgcznik nr 2 — JEDNOLITY RZECZOWY
WYKAZ AKT ORGANOW GMINY I ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH 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
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67) — zatagcznik nr 6 — INSTRUKCJA ARCHIWALNA

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- zarzadzenie Nr 11/OR/2011 Burmistrza Klobucka z dnia 21 luty 2011 r. w
sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz
wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

II. Ustalenia kontroli

L.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno— archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

Dokumentacja jest regularnie przekazywana z komoérek organizacyjnych na podstawie
podpisanych spisow zdawczo-odbiorczych (formularz spisu od roku 2011 nie odpowiada
wymogom instrukeji archiwalnej). Materiaty archiwalne sg uporzadkowane zgodnie z
wymogami okreslonymi w obowigzujacej instrukeji archiwalnej. Zwréci¢ nalezy jednak
uwage na wystepujgce nieprawidtowosci w zakresie klasyfikacji akt. Na podstawie
przykladowo wybranych akt spraw (korespondencja zwigzana z przeprowadzeniem
kontroli ogélnej archiwum zaktadowego w roku 2014) wykazano uchybienia w sposobie
zarejestrowania akt sprawy takie jak: brak oznaczenia pismem wszczynajacego sprawe
znakiem sprawy (§53 ust. 4 instrukeji kancelaryjnej), brak zarejestrowania sprawy w
spisie spraw (§52 ust. 3 instrukcji kancelaryjnej), niewtasciwa klasyfikacja (akta
dotyczace kontroli umieszczone zostaly /bez zarejestrowania/ w obrebie teczki
prowadzonej w ramach klasy 033 wlasciwej dla hasta ,,Nawigzywanie kontaktow i
okreslanie zakresu wspoéldziatania gminy i jej jednostek organizacyjnych z innymi
podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym”). Czgsciowe
uchybienia odnotowano réwniez w sposobie zarejestrowania dokumentacji kontroli
ogblnej archiwum zakladowego przeprowadzonej w roku 2011. Korespondencja w
sprawie tejze kontroli zostala zarejestrowana pod kilkoma znakami  (np.:
OR.033.009.2012 — pismo z dnia 30 maja 2012 roku w sprawie przestania protokotu
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kontroli, pismo znak OR.033.2.16.2012 z dnia 24 sierpnia 2012 roku — korespondencja
wewngtrzna do Kierownikéw Wydzialow w sprawie sposobu realizacji zalecen
pokontrolnych oraz pismo znak OR.033.2.017.2012 z dnia 27 sierpnia 2012 roku —
odpowiedz na zalecania pokontrolne do Archiwum Pafstwowego). Na podstawie
powyzszych ustalen mozna stwierdzi¢, ze jednostka prowadzita odrebng rejestracje pism
w tej samej sprawie, co jest sprzeczne z zapisami obowigzujgcej instrukeji kancelaryjnej.
Niezaleznie od uchybien dotyczacych niewlasciwej klasyfikacji akt spraw, w trakcie
kontroli dokonano takze oceny sposobu wydzielania grup spraw (tzw.: ,,podteczki”). Na
podstawie spisu spraw z roku 2011 oraz 2014 stwierdzono, ze w obrebie znaku 033.
zalozone zostaly tzw. ,podteczki” dla ktérych prowadzone byly spisy spraw. Brak
natomiast jest uzupelnionego spisu spraw dla teczki ,,gtéwnej” w ramach ktérych zostaty
zalozone zostaly poszczegélne podteczki — w trakcie kontroli wygenerowany z systemu
spis spraw nie zawieral zadnych danych dotyczacych rodzaju i ilosci wydzielonych grup
spraw prowadzonych w ramach klasy 033. W praktyce uniemozliwia to sprawowanie
kontroli nad ilo$cig podteczek zatozonych w ramach danej klasy koncowe;.

Zbior dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

aktowa:

kategorii A w ilosci 73,40 mb z lat 1990-2013
kategorii B (wlasna i odziedziczona) w ilosci 101,65 mb z lat 1947-2013 w tym:

akta kategorii BE-50 (akta osobowe) w ilosci ok. 11,00 mb

akta kategorii B-50 w ilosci ok. 8,20 mb, z lat 1950-1999, tj.:

* listy plac w ilosci 3,60 mb z lat 1961-1999

* ksigzki meldunkowe miejscowosci: Biala Dolna, Biata Goérna, Borowianka, Brody
Malina, Gruszewnia, Ktobuck, Lgota, Libidza, f.obodno, Niwa Skrzeszéw, Nowa Wies,
Rybno, Smugi w ilosci 4,60 mb z lat 1950-1976

nierozpoznana — brak

fechniczna:

kategorii A w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ...
kategorii B (wtasna i odziedziczona) w ilosci 21,40 mb z lat 1957-1995
nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkéw, z lat ---

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

geodezyjna i kartograficzna:

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

audiowizualna:

nagrania:



kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

inne w ilo$ci --- sztuk, z lat ---

Jfotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywéw, z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw., --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inne w ilo$ci --- sztuk, z lat ---

Sfilmy:

kategorii A w ilosci --- tytuléw (tematdw), --- sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytutow (tematdw); --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inna w ilosci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materialy archiwalne (kat. A) stanowig m.in.: decyzje lokalizacyjne i ustalenia
warunkéw zabudowy, zarzadzenia Burmistrza, rejestr zarzadzen Burmistrza,
sprawozdania z dzialalnosci Burmistrza, dokumentacja dotyczaca ewidencji dziatalnosci
gospodarczej, ewidencja inwestycji, akta dotyczace dzialalnosci Rady Miejskiej, tj.:
protokoly sesji, uchwaly, rejestr uchwat, protokoly posiedzen komisji, plany i
sprawozdania z dzialalnosci komisji i zespolow, sprawozdania z dzialalnosci Rady
Miejskiej, rejestr postanowien i realizacja postanowien Prezydium, akta dotyczace
dziatalno$ci Zarzadu Miejskiego, tj.: protokoly posiedzen i uchwaty, dokumentacja z
wyboréw organéw jednostek pomocniczych gminy — protokoly gtosowania w wyborach
Zarzadu Osiedla, Przewodniczacego i Komisji Rewizyjnej oraz protokoty glosowania w
wyborach na soltyséw, Rady Soleckiej i Komisji Rewizyjnej, protokoly z posiedzenia
Kolegium Rady Miejskiej, zapytania i wnioski mieszkancéw osiedli i solectw, budzet
gminy 1 jego zmiany, opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie budzetu i
projekty budzetéw, informacja o stanie mienia komunalnego, wycinki prasowe,
wydawnictwa i publikacje wlasne.

Dokumentacja niearchiwalna (kat. B) obejmuje akta zwigzane z dzialalno$cia
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, w tym gléwnie dowody ksiegowe, akta
ksiegowosci podatkowej i budzetowej oraz dokumentacj¢ osobowo - ptacows.
Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) techniczng stanowig pozwolenia na budowe
1 uzytkowanie.

b) dokumentacja odziedziczona:

- aktowa:
kategorii A w ilosci --- mb z lat ---
kategorii B — ujeto razem z dokumentacjg wlasng w pkt I11.2.a

¢) dokumentacja zdeponowana (obca):

Zaklad Ustug Komunalnych spotka z o0.0. w Klobucku (w latach 1969-1996 zaklad
funkcjonowal pod nazwg Rejonowe Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowe] w Klobucku)




- aktowa:

kategorii B w ilosci 17,80 mb z lat 1967-1997, w tym:

- akta kategorii BE-50 (akta osobowe) w ilosci ok. 10,00 mb z lat 1969-1997

- akta kategorii B-50 (listy plac, kartoteki zarobkowe i zasilkowe) w ilosci ok. 7,80 mb
z lat 1967-1997 (niekompletne)

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem: 214,25 mb, w tym:

- kategorii A - 73,40 mb
- kategorii B - 140,85 mb
w tym:

- kategorii BE-50 i B50 w iloéci 37 mb.

Stan zbioru

Ilo$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym, w poréwnaniu do ustalen
poprzedniej kontroli ulegta znacznemu zmniejszeniu o ok. 11,55 mb. Zwigkszyla sie
natomiast ilo$¢ materiatlow archiwalnych o ok. 6,80 mb. Podkresli¢ jednak nalezy, ze z
uwagi na niedokladne fizyczne wydzielenie materialéw archiwalnych od pozostate;j
dokumentacji, ogélng wykazywang ilos¢ dokumentacji akt. A nalezy traktowaé jako
szacunkowsa.

Wplyw na zmiany ilodci dokumentacji w archiwum zakladowym miaty takie czynniki
jak  przekazywanie materialow archiwalnych do  Archiwum Panstwowego,
przekazywanie akt z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego oraz
brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

Stan techniczny dokumentacji jest dobry. Akta przechowywane s3 w skoroszytach
1 obwolutach, w wiekszosci zostaty dodatkowo zabezpieczone poprzez umieszczenie ich
w tekturowych pudtach biurowych. Materialy archiwalne nie zostaly umieszczone
zgodnie z wymogami instrukcji archiwalnej w teczkach z tektury bezkwasowe;.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe, na podstawie
§ 10 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postgpowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
itrybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U.
z 2002 r. Nr 167, poz. 1375) obejmuja 1,80 mb z lat 1973-1990.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem uktadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidtowosci zewidencjonowania
i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materiatow
archiwalnych).

Z uwagi na trudnosci lokalowe dokumentacja zgromadzona w archiwum uktadana jest w
dostgpnym w danym momencie miejscu, z zachowaniem cigglosci sygnatur. W zwigzku
z powyzszym w archiwum zakltadowym nie zostala wydzielona w odrebnym miejscu
dokumentacja kategorii A, chociaz ewidencyjnie jest ona ujeta na osobnych spisach
zdawczo-odbiorczych. Jednostka w wigkszosci dokonata weryfikacji kategorii
archiwalnej w oparciu o obowigzujgcy wykaz akt. Calo$¢ dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zostala zewidencjonowana. Poszczegolne jednostki aktowe zostaty opisane w
sposob identyfikujagcy zawarto$¢, chociaz wystepujg tutaj wspomniane powyzej
uchybienia zwigzane poprawnoscig klasyfikacji. Akta kat. A zostaly wlasciwie
uporzagdkowane, wystepuja pojedyncze bledy np.. w opisie dat skrajnych
(sprawozdawczo$¢). Na teczkach naniesiona zostata sygnatura archiwalna.



7.

10.

11.

12.

13.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym porzadkowana jest przez
pracownikéw Urzedu.

Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak;

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, oddzielnie dla akt kategorii A i B;

¢) spisy materiatdéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak;

d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — tak;

e) ewidencje wypozyczen — tak;

f) inne $rodki ewidencyjne:

- alfabetyczna ewidencja akt osobowych znajdujgcych si¢ w archiwum zaktadowym.

- alfabetyczna ewidencja akt 0s6b prowadzacych dziatalno$¢ gospodarczg z lat 1973-
1988

- ewidencja osobowa do dokumentacji technicznej obejmujacej pozwolenia na budowe
i uzytkowanie

Ocena prowadzenia ewidencji

Jednostka prowadzi ewidencje na podstawie spisow  zdawczo-odbiorczych
zarejestrowanych w wykazie spisow zdawczo odbiorczych narastajaco. Formularz
spisow nie jest w pelni zgodny z wymogami instrukcji archiwalnej w zakresie
wszystkich niezbednych elementow. Jednostka jest w trakcie zakladania ewidencji wg.
komorek organizacyjnych (kolejna grupa). W chwili kontroli archiwum zakladowego
ewidencja obejmowata 460 spisow.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego.
Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego (z uwagi na brak miejsca).

Udostepnianie akt

Zatozony zostal rejestr wypozyczen. Udostepnianie dokumentéw znajdujgcych sig
w archiwum zakladowym odbywa si¢ na miejscu, w pomieszczeniu archiwum,
w obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, za zgoda archiwum
pafstwowego. Ostatnie brakowanie mialo miejsce w 2013 roku (zgoda nr 037/13)
i objeto ono 34,50 mb akt. Jednostka nie posiada zgody generalnej na brakowanie
dokumentacji niearchiwalne;.

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czestochowie mialo miejsce w 2000
roku i objelo zespoly akt: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Klobucku
z lat 1960-1973 (22 j.a. — 0,34 mb), Urzad Gminy w Kamyku z 1976 roku (1j.a. — 0,01
mb), Akta miasta Ktobucka z lat 1915-1938 (3 j.a. — 0,02 mb) oraz w roku 2012 i objelo
zespoly akt: Prezydium Powiatowej Rady Narodowe;j i Urzad Powiatowy w Klobucku z
1975 roku (2 j.a. — 0,01 mb), Urzad Miasta i Gminy w Klobucku z lat 1974-1990 (80 j.a.
— 0,90 mb), Rada Narodowa Miasta i Gminy w Klobucku z lat 1973-1990 (120 j.a. —

0,90 mb).



14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego, w ramach zakresu

czynnosci, jest Pani Grazyna Sowa posiadajaca

ol

I5. Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 ucigzliwe ze wzgledu na potozenie lokalu
(piwnica). Lokal archiwum zakladowego jest oswietlony (o$wietlenie dzienne i
elektryczne), ogrzewany. Rezerwa magazynowa jest w znacznym stopniu ograniczona.
Nadmieni¢ jednak nalezy, ze lokal archiwum zakfadowego nie spelnia wszystkich
wymogow dotyczacych przechowywania dokumentacii okreslonych w instrukcji

archiwalne;j.

16. Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z trzech pomieszczen o facznej powierzchni
okolo 67 m? usytuowanych w piwnicy budynku Urzedu. Pomieszczenia wyposazone sg
w regaly metalowe. Zabezpieczeniem przed pozarem, wlamaniem i innymi ujemnymi
czynnikami sg obite blachg drzwi (2 pomieszczenia) oraz gasnice.

17. Inne ustalenia kontroli.(m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie).

W Urzedzie Miejskim w Klobucku obowiazuje system tradycyjny jako podstawowy
sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.
W celu biezacego nadzoru nad prawidiowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych
wyznaczony zostal koordynator czynnosci kancelaryjnych w osobie Pani Grazyny

Sowy.
W jednostce

funkcjonuje

dokumentowania przebiegu

dokumentéw FINN 8 SQL URZAD firmy LTC Spélka z o.0.

jako
1 zalatwiania

system wspomagajacy podstawowy
spraw elektroniczny

sposob

system obiegu

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone; przez Archiwum
Pafistwowe kontroli przedstawia si¢ nastepujaco:

Ad. 1
Wykonano

Ad.2

Jednostka przekazata odziedziczone materialy archiwalne do Archiwum Panstwowego..

III. Zalecenia wynikajace z ustalei biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem

Protokot podpisali:

............................................

(kierownik jednostki Kontrolowanej)
v
Protokoél sporzadzono w 2 egzemplarzach

egz. Nr 1 jednostka kontrolowana
egz. Nr2 AP w Czgstochowie

/zw;dug ... ‘XL 8 (

(brzeprow 1dzajacy kontrole)

Arcitivwu

42-200 C

W

ochowa, ul. Rejtana 13
363 82 31,

34 363 83 31



(...) - usunieto zgodnie z art. 32

rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016,
str. 1)

Wylaczenia jawnosci tych danych dokonata Anna Pastuszka — inspektor w Wydziale Organizacyjnym
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Wyłączenia jawności tych danych dokonała Anna Pastuszka – inspektor w Wydziale Organizacyjnym


