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ul. Partyzantow 18

10-321 Olsztyn
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fax {089y 535-92-72
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snak sprawy: L421.73.2015

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Miasta Ketrzyn

ul. Wojska Polskiego 1!
| 1-400 Ketrzyn

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art, 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 . o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity z 2011 r. Dz, UL nr 123, poz. 6891,

L

0.

Informacie wstepne

Kontrole przeprowadzita w dniu 12 sierppia 2015 r. Dominika Rucinska, pracownik
Oddzialu 1| Nadzoru  Archiwalnego  Archiwum  Pafistwowego W Olsztvnie,
Upowaznienie Nr 1/15 do przeprowadzania kontroli archiwow zakladowych. Kontrolg

przeprowadzono w obecnoscl przedstawiciela jednostki kontrotowanej Sylwii Chylak
- podinspekiora ds. obstugi mieszkancow, archiwisty zakiadowego.

fednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 1. na podstawie {stawy z dnia
8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Obecnie Urzedem kieruje Krzyszto! Hedman - Burmistrz Miasta.

Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej:

- statut: Uchwala Nt V/30/03 Rady Miejskiej w Ketrzynie z dnia 23 styeznia 2003 o w
sprawie uchwalenia Statutu Miasta Ketrzyn;

- regulamin organizacyjny: Zarzadzenie nr 107/2015 Burmistrza Miasta Ketrzyn z

dnia 24 kwietnia 2015 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ketrzyn.

Zmiany organizacyjne w przesziosci: od czasu ostatniej kontroli nie bylo zmian
organizacyjnych,

Jednostka  kontrolowana nie znajduje sie w  stanie likwidacji, upadiosei ani
przekszialcenia.

Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 1 czerwea 2012
Archiwum zakladowe nie bylo kontrelowane przez inne jednostki organizacyjne.
W jednostce  kontrolowane] obowigzuja przepisy kancelaryjno -~ archiwalne

(uzgodnione z archiwum panstwowym):
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a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
» dnin 18 styeznia 2011 . w sprawie instruke): kamdmxmc Jednolitvch
rzeczowyeh wykazow akt oraz instrukeji ws, organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zakladowyceh (Dz. U 2011.14.67);

by Jednolity rzeczowy wykaz aki, \xpm\mdmm rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow 7 dnia 18 stveznia 2011 1. w sprawie instrukeji  kancelaryjnej.
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji ws. organizacii i zakresu
drialania archiwow zakladowych (Dz. U 2011.14.67).

Instrukeja archiwalna wprowadzona Ro/pouc}d/{,nzem Prezesa Rady Minisirow
7 dnia 18 styeznia 2011 5. w sprawie instrukejt kanceiai'ijmj. jednolitveh
rzeczowyeh wykazéw akt oraz instrukcji ws. organizacii i zakresu dzialania
archiwow zaktadowych (Dz. U, 2011.14.67);

9]
R

4 Inne normatywy kancelaryjno -- archiwalne: nie wystepua.

118 Ustalenia kontroli
1. Stosowanie pl‘?cpisd)x\’ kancelaryino - archiwalnych.  szezego Mnie  w o zakresie
poprawnosel klasylikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz komple sinodel 1 regulamodet

przckazywania Jej do amhmum zakiadowego: w Urzedzie stosuje sig bezdziennikowy
svstem  kancelaryjny. Przekazywanie akt z komoérek organizacyjnych do archiwum
zakladowewo odbywa sig regularnie. na podstawie terminarza ustalonego przez archiwisig,
Akia przekazywane sg na podstawie spisow sdawezo - odblorezych, kiore tworzg referenct
wouvech 1 oeztereeh cn/unplduan,h (kal. A). Przekazywane akta zazwyczaj sa popmmm
uporzadkowane wewnelrznie, oplsane, zszyle, post iadaja oznakowania kwalifik kacyjne i
klasy{ikacyjne.

W iednostce kontrolowane] nie stosuje sic elementow systemu EZD. Stosuje sig System
Obicgu Dokumentacji Proton.

2. 7Zbidr dokumentacji. W archiwum jest przechowywana:

@) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
Wategorii A wilodci ok, 36 m.b. z lat 1990-2012;
Kategorii B wilosci ok. 185 m.b. 2 lat 1945-2012;
W otvme akta kat, BES0 w ilosei 2040 mb.

Akta kat. B30 w ilosel 27.90 m.b.

- techniczia: kategorii B w ilosel 43 m.b. z lat 1961-2004:

- elektroniczna na nosnikach magnetyeznych i optyczn poh: nie wystepuie:
- kartograficzia: nie wystgpuje;

- aundiowizualna: nic wystepuje;

- blizsze informacje o hiorze dokumentacji: materiaty archiwalne whasne obejmuja:
protokoty posiedzen Zarzadu Miasta. protokoty sesji Rady Miasta 1 jej komisji, zarzadzenia
Burmistrza. protokoty z konsultacji, budzet. dokumentacia planowanta przestrzennego ]
cospodark: nieruchomodciami, ewidencia dzialalnosc gospodareze], nadzor nad dziatainoseis

Strona 226



placowek odwiatowyeh. Wérdd dokumentacji nicarchiwalnei wystepuie duza ilos¢ kopert
dowodow osobistych. Inne serie stanowig akla osobowe pracownikow swolnionych, listy
ntac. dokumentacja finansowo - ksiggowa. podatkowa. zamowien publicznych. meldunkowa.
L.

by dokumentacia_odziedziczona po: Urzedzie Miejskim w Ketrzynie i prawdopodobnie
Prezvdium Miejskiej Rady Narodowej w Ketrzynie. Dokumentacia odziedziczona
wystepuje w aktach osobowyceh, listach plac, kopertach dowodow osobistveh, w
dokurmentacji ewidencji dzialalnodei gospodarcze}. Wobec zroénigcia z zasobem obmiar
tych akt zostal podany w obmiarze akt wlasnvch. Wystepuje rowniez mala ilose
dokumentacji Urzedu Miejskiego i Urzedu Powiatowego w Ketrzynie dot. budzetu oraz
dokumentacii sprawozdawczej 1 organizacyjnej z lat 1974-1990 w ilosei ok. 0.30 m.b.,
kidra nalezy przekazad do Archiwum Panstwowego w Olsztvnie.

o1 dokumentacia zdeponowana: dokumentacja Zespolu Uslug Projektowych w ilosel ok,
4.60 m.b.

3. 7hior dokumentacii obejmuje ogdlem 268,90 m.b.. w tym:
-kat. A -3030mb.;

~Rat 3~ 232,00 m.b.

4 Stan zbioru zaséb archiwum zakladowego znajduje sie w dobrym stanie fizycznym.
Materialy archiwalne stanowig poszyty grzbietem, przesznurowane w czterech migjscach,
saopatrzone wmiekkie oprawy. Akta osobowe wiasne oraz dokumentacja dowodow
osobistych przechowywane sa w kopertach. W ickszos¢ zasobu ma forme poszytow. Znaczna
czesé zasobu przechowywana jest w pudlach archiwalnych.

5. Materialy archiwalne podlegajgee przejeciu przez archiwum pagstwowe: dokumentacja
Urzedu Migjskiego § Urzedu Powiatowego w Ketrzynie z lat 1974-1990 w ilosci ok. (.30 m.b.
Akta  stanowin poszyly z  grzbietem, przeszyte  w czterech  migjscach,  wewnatrz
uporzadkowane  wewnetrznie (chronologia odwrécona), bez paginacji. usunigto z nich
clementy metalowe, Akta w dobrym stanie fizyeznym, w pajedynczych przypadkach nalezy
wymienic¢ okladki, gdyz oryginalne sg uszkodzone.

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji: caly zaséb archiwum zakladowego objety jest
ewidencia archiwalng.

Materialy archiwalne nie sg przechowywane na wvodrgbnionym regale. Przechowywane sg
w ukladzie strukturalnym. razem z innymi aktami Kat. B dane} komorki organizacyjsej. Akta
sa sktadowane w pudtach archiwalnyel, na ktdrych opis sklada sig: snak teczki, kwalifikacja
archiwalna, tvtul, daty skrajne, sygnatury. Akta stanowig poszyty z grzbietem, ZAZWYCZA]
w mickkich okladkach, z petnym opisem w postaci: nazwy jednostki organizacyine]. znaku
teezki. kwalifikacii archiwalnej. tytulu. dat skrajnych, sygnatury archiwainej. Jednostki
sostaly uporzadkowane wewngtiznie, uldad pism wewnalrz wg Spisu spraw. usunieto
elementy metalowe, jednostki zostaly spaginowane.

Zarzadzenia burmistrza, protokoly z konsuliacji. protokoly Komisji Edukacji obeimuia akta
7 lal 1992-2011 wilosel 3,10 m.b.

Budzety z lat 1990-2000 w ilosei 1.50 m.b.

Akta ewidencii dziatalnosel gospodarcze] 7 lat 1984-2011 w ilosei ok, 6.50 m.b. wystepujd
w formie poszytow z grzbietem. przesznurowanych w czterech mieiscach. 7 pelnym opisen.
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W ramach jednego poszytu znajduig sie akta wielu 0sob, poprzedzielane zakladkami. Wykaz
osob znajdujacych sie w jednostee znajduje si¢ na SpIsic spraw.

Dokumentacja planowania przestrzennego i gospodarki nicruchomodciami w ilodel 9,90 m.b.
Dokumentacia Rady Miasta przechowywana jest w ratuszu na Placu Pitsudskiego 1 w
Ketrzynie. Znajduje sie tu komplet dokumentacii Rady. Zarzadu Miasta i Komisji,
uparzadkowane wg kadencji z lat 1990-2014 w iloget 13,20 m.b. Dokumentacja ta (oprocz
ostatniej kadencji) zostata przekazana ewidencyjnie do zasobu archiwum zakladowego. Akt
przechowywane sa w opisanych pudtach archiwalnych, akta stanowiag poszyty z grzbietem w
mickkich oprawach. z pelnym opisem. Zostaly uporzadkowane wewnetrznie i pozbawione
elementéw metalowych.

Koperty dowoddéw osobistych w ilosei 22 216 kopert, przechowywane s3 bez wyraznego
podziziu na zmarlych i osoby, kiare wyjechaly za granicg. Akfa posiadaja ewidencje w
postaci zeszytu oraz w formie elektronicznej. w ktorej wymieniono: imi¢ i nazwisko, nr
kolejnv. nr dowodu osobistego.

Akta osobowe w iloset 20,40 m.b. wysteruja w formie kopert przechowywanych w pudiach
archiwalnyeh. Na opis koperty sklada si¢ imig | nazwisko oraz numer kolejny. Spis ak:
osobowyeh przechowywany jest w dziale kadr,

Listy plac pracownikow Urzedu z fat 1978-2011 obeimujg 16.70 pub. Ponadto w archiwum
sakladowym przechowywane sa listy plac ZEASu 7 lat 1975-1993 w ilosci 6,30 m.b. oraz
Mazur Turist z lat 1968-1994 w ilogel 5,40 m.b. Akta sa przechowywane w kartonach
archiwalnyeh. z pelnymi opisem wystepujacym na kartonie, zszyte w mickkich oprawach,
rowniez z pelnym opisem.

Pozostala cze$é dokumentacji niearchiwalne; stanowi poszyly, zazwyczaj bez grzbietu,
zszyte, 7z pelnym  opisem. Ogolna ocena prowadzenia archiwum  zakladowego i
uporzadkowania dokumentagji jest bardzo dobra,

7. Dokumentacja przechowywana w jednostee kontrolowanei nie byla porzadkowana przez
osoby spoza Urzedu.

8. Ewidencia. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgee srodki ewidencyjne:

a) wykazy spisow zdawezo — odbiorczych: tak;

by spisy zdawezo — odbioreze: tak;

) spisy materiatow archiwalnyeh przekazywanych do archivum panstwvowego: tak.

¢y spisy brakowanej dokumentag): niearchiwalnej: tak;

¢) ewidencje wypozyczen: nie;

M inne $rodki ewidencyjne: ewidencja akt osobowych, ewidencia akt wydanych

dowodow osobistych.

(g}

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja archiwalna prowadzona jest w 8posob
prawidiowy. W momencie kontroli w  wykazie spisow zdawezo — odbiorczych
zarciestrowanyeh byvla 445 spisow, Wykaz spisdw zdawezo — odbiorczyeh prowadzony
jest poprawnie. numeracja spisow nadawana jest w sposdb ciagly, wszystkie rubryvki
wykazu sa wypelniane (w uwagach zaznacza sic spisy akt kat. A). Spisy zdawczo -
odbioreze tworzone sa przez referentow w sposob prawidtowy. Spisy kat. A tworzone sd
w czterech egzemplarzach, kat. B - w trzech, Spisy podpisywane s§ przez osoby zdajace
i przejmuiace akta, Archiwista przechowuje spisy w ukladzie numerycznym.

10, Micjsce  przechowywania dokumentacii  poza lokalem  jednostkl kontrolowane]:

dokumentacja Rady Miasta. Zarzadu Miasta. Komisji przechowywana jest w raluszu na
Placu Pitsudskiego 1w Ketrzynie. Akta sg objgte ewidencia archiwalng. Pomieszezenie,
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w klorym sa przechowywane to lokal o pow. ok. 25 m? znajdujgey si¢ na I pighze
budvnku. W lokalu wystepuja przyslonigte okna, na podiodze znajduje sie terakota.
Wyposazenie: regaty metalowe jezdne, biurko, krzesto, czujka ruchu 1 czujka dymna.
Budynek objety systemem monitoringu.

11. Udostepnianie akt: akia sa udostgpniane na miejscu w archiwum zakladowym, Nie
zanotowano probleméw ze zwrotem udostepnianych akt. Nie prowadzi si¢ ewidencji
ndostepniania.

17, Brakowaniec dokumentacji niearchiwalnej: akia sg brakowane regularnie, ostainio

w 2013 1. (Zgoda nr 101/13). Jednostka nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie akt.

13. Przekazanic materialow archiwalnyeh do archiwum panstwowego: w marcu 2014 v
przekazano do zasobu Archiwum Panstwowego w Olszivnie ksiegi meldunkowe w loser 0,10
auh. ktore stanowily doptyw do zespolu archiwalnego nr 42/2726 Urzad Miejsk: w
Ketrzynie.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakiadowego jest Sylwia Chylak.
zalrudniona na pelnym etacie. posiadajaca wyksztatcenie wyzsze oraz ukonczony w 2012
kurs kancelaryjno — archiwalny | stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg bardzo dobre. W kazdym POMICSZCZeniy
zorganizowano migjsce do  pracy archiwisty (biurka, krzesla). Lokale sg ogrzewanc,
prawidiowo oswietlone, dobrze utrzymane. Szacunkowa laczna rezerwa magazynowa wynos)
ok. 73 m.b.

16. Lokal archiwum zakladowego: archiwum zakltadowe zlokalizowane jest na dwoch
poziomach budynku Urzedu. Plerwsze pomieszezenie rnajduje sie na parterze budynku, ma
powierzehnic ok, 16 m* Prowadzg do niego drawi drewniane wzmocnione z dwoma
samkami. W lokalu sa okna przysloniete roletami. na podiodze znajduje sie gumoleum.
Wyposazenie: regaly metalowe jezdne. biurko. krzesla. komputer. czujki ruchu, czujka
dvmna, gasnica, szafka drewniana. W pomieszczeniu tym przechowywane sa w wigkszodc
materialy archiwaine i docelowo majg tu zostad przeniesione akla kat. A z innych
pomieszezen. Rezerwa magazynowa wynosi ok. 53 m.b.

W piwnicy budynku Urzedu znajduja sie trzy polgczone ze soba pomieszczenia o laczne
powierzehni ok, 60 m2 ktére réwniez pelnig rolg archivum zaktadowego. Prowadza do nich
drzwi drewniane wzmocnione 7 jednym zamkiem, na podiodze znajduje si¢ terakota, okna
sostaly okratowane. Na wyposazenie pomieszezen skladaja sie: regaly metalowe. szafy
metalowe. biurko. krzesta, gasnica. czujka dymna, W archiwum zamontowane oswietlenie
jarzeniowe. Stwierdzono obeenose termometru i higrometru {(pomiary zanotowane w czasie
kontroli: 20°C i 68 % RH). Na regatach wystepuje topografia, regaly zostaly slarannie
opisane.

17, Inne ustalenia kontroll:

- archiwum zakladowe nie zostalo wyodrebnione w strukiurze organizacyjne] Urzedu jako
komorka organizacyjna lub samodzielne stanowisko pracy (§ 4.3, Instrukeji archiwalnej).
dziala w ramach Wydzialu Organizacyjnego;

- nie wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
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18, Wvkonanie zalecen pokontrolnyeh 7 poprzedniej kontroli: zalecenia zrealizowano.

1il Zalecenia wynikajace z ustalen biezgeej kontroli zostany przeslane odrebnym

pismem.

Protokol podpisali:

{iierownik jednosthi kontrolowang) § {archiwista zakladowy) (preeprowadzajgey kentrolg)

protokot sporzadzono w 2 egz.:

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
ez, nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie
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