ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYNIE
ul. Partyzantéw 18

10-521 Olsztyn

tel. (089) 527-60-96

fax (089) 535-92-72
www.olsztyn.archiwa.gov.pl

znak [-402-46/12

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urze¢du Miasta w Ketrzynie

ul. Wojska Polskiego 11
11-400 Ketrzyn

Podstawe prawng przeprowadzonej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity z 2011 r.
Dz.U. nr 123, poz. 698).

| Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit w dniu 1 czerwca 2012 r. Mariusz Korejwo, kierownik Oddziatu I
Nadzoru Archiwalnego Archiwum Panstwowego w Olsztynie, nr upowaznienia do kontroli
3/12. Kontrole przeprowadzono w obecnoéci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Sylwii
Chylak — archiwisty.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na mocy ustawy z 8 kwietnia 1990 r.
o samorzgdzie gminnym. Obecnie kieruje nig Krzysztof He¢man — Burmistrz Miasta.
3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowane;j:

- statut wprowadzony zostal uchwatg Rady Miejskiej w Ketrzynie nr V/50/03 z dnia 23
stycznia 2003 r. (z pdzniejszymi zmianami);

- regulamin organizacyjny Urzedu Miasta wprowadzony zostal zarzgdzeniem nr 113/2012
Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 30 maja 2012 r. o zmianie regulaminu organizacyjnego
wprowadzonego zarzgdzeniem nr 15/2007 z dnia 16 stycznia 2007 r.

4, Zmiany organizacyjne w przesztosci: od czasu ostatniej kontroli zmian nie
przeprowadzano.

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

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 05 pazdziernika 2009 r.
7. Archiwum zaktadowe nie byto kontrolowane przez inne, upowaznione do tego instytucje.
8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno — archiwalne (uzgodnione z

archiwum panstwowym):

a. Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
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akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U., nr
14, poz. 67);

b. Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U., nr 14, poz. 67);

c. Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji ws. organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U., nr
14, poz. 67);

d. Inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie wystgpuja.

1II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisdw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci przekazywania jej
do archiwum zakladowego: akta z komoérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego
przekazywane sg na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych. Przekazywane akta sg zszyte,
uporzagdkowane, posiadajg pelne opisy. Klasyfikacja i kwalifikacja akt nie budzi zastrzezen.
W jednostce kontrolowanej nie stosuje si¢ EZD ani zadnych aplikacji wspomagajacych obieg
dokumentacji w ramach EOD.

2. Zbiér dokumentacii. W archiwum jest przechowywana:

a) Dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 4,80 mb., z lat 1990-2009
kategorii B w ilo$ci 232,10 mb., z lat 1945-2010

w tym:
akta kat. BE 50 w ilosci 8 mb.;
akta kat. B 50 wilo$ci 30,50 mb., z lat 1968-20009;

nierozpoznana: nie wystgpuje;

-techniczna: 43 mb. z lat 1961 —2004;

-elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;
-kartograficzna: nie wystgpuje;

-audiowizualna: nie wystgpuje;

-blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: nie sposéb nie odnie$¢ si¢ do roéznic w
szacunkach wielkosci zasobu akt kat. A. Miedzy niniejszg kontrolg a kontrolami z lat 2009 i
2006 istnieje znaczna rozbiezno$¢ (kilkanascie mb.!). Wydaje sig, ze réznica wynika z
zaliczenia duzego zbioru akt (ksiegi meldunkowe) do akt wiasnych. By¢ moze do materiatow
archiwalnych wezesniej zaliczono ,,dokumentacj¢ budzetow / budzetows”, ktéra jednak nie
stanowi budzetéw Miasta i na pewno nie powinno si¢ jej kwalifikowa¢ do kat. A. Pobiezny
przeglad ewidencji archiwalnej wskazuje na kolejne mozliwe problemy, z ktérych wynikaty
bledne obmiary. Np. do kat. A blednie zaliczono dokumentacje techniczng; arkusze
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organizacyjne zlikwidowanych szkét i przedszkoli; bardzo watpliwa jest réwniez zasadnos¢
wiaczania do kat. A dokumentacji USC. Na zmiang obmiaru wplyneto réwniez przekazanie
do zasobu AP Olsztyn ok. 2 mb. akt w2010 1.

W sumie, w grupie materialéw archiwalnych proweniencji wiasnej najistotniejsze serie akt to:
komplet posiedzeri Zarzadu Miasta z lat 1990- 2002 (z niewiadomych powodéw ewidencja
archiwum zaktadowego przekazana do wiadomosci AP Olsztyn obejmuje wylgcznie akta z lat
1998-2002); komplet akt Rady Miasta z lat 1990 — 2006 (akta ostatniej kadencji nie zostaty
przekazane do archiwum zaktadowego); zbiory zarzadzen Burmistrza Miasta z lat 1992 —
1996, 1999 - 2006 (niezrozumiata pozostaje luka dla dokumentacji zarzadzen z lat 1997-
1998). W zasobie archiwum brak budzetéw Miasta (planéw finansowych) oraz jego bilansoéw
(sprawozdan finansowych) wytworzonych po 2000 r.

Wiéréd dokumentacji niearchiwalnej najistotniejsze serie to akta osobowe (brak podziatu na
akta wihasne, odziedziczone i zdeponowane sprawil, ze wliczone zostaly do obmiaru akt
whasnych — jako akta czynne, tj. kontynuowane) i listy ptac (sytuacja analogiczna jak w
przypadku akt osobowych). Duzy problem stanowi obszerny zbiér dokumentacji techniczne;
(patrz: pkt IL.6). Odrebnym zagadnieniem sa koperty dowodéw osobistych. Ta seria akt jest
wyjatkowo skomplikowana: nie do$é, ze stanowi wytwor trzech réznych jednostek
organizacyjnych / twércow (Milicja Obywatelska — akta zostaly w wigkszosci przekazane do
zasobu AP Olsztyn; Urzad Miasta funkcjonujacy jako terenowy organ administracji
panstwowej, tj. do 1990 r. oraz obecny Urzad Miasta, funkcjonujgcy od 1990 r. jako urzad
obshugujacy organy samorzadowe), to jeszcze kwalifikowany jest dwojako: akta dowodow
osobistych wydanych do 1979 r. (tj. do momentu zafunkcjonowania systemu PESEL)
kwalifikuje si¢ do kat. A, natomiast akta dowodéw osobistych wydanych od 1979 r. do dnia
dzisiejszego kwalifikuje sie do kat. BE 50. Zgodnie z przyjeta praktyka, w niniejszym
protokole zbi6r akt dowodoéw osobistych wiacza si¢ do obmiaru akt wiasnych, w czescel
wladciwej. dla dokumentacji niearchiwalnej.

Najwickszym wyzwaniem dla zasobu archiwum pozostaje uporzadkowanie, zweryfikowanie i
melioracja czeéci zasobu dot. obrotu nieruchomo$ciami (w tym m.in.: ewidencja gruntéw i
budynkéw, lokalizacje inwestycji, rozgraniczenia, sprzedaz i podziat gruntéw, informacji o
terenie).

b) Dokumentacja odziedziczona po: Urzad Miejski w Ketrzynie i (prawdopodobnie)
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Ketrzynie. Kwestia innych aktotworcow, ktérych
spudcizna znajduje si¢ w zasobie nie nadaje si¢ do rozwigzania przy istniejacym stanie
ewidencyjnym. Akta odziedziczone to z pewnoscia w komplecie zbiér ksiag
meldunkowych (9,30 mb. akt kat. A). Inne serie akt, powstatych w czesci przed 1990 r.
(m.in.: akta osobowe, listy plac, akta dowodéw osobistych) wigczone zostaty do obmiar6w
akt whasnych.

¢) Dokumentacja zdeponowana: dokumentacja Zespotu Ushug Przemystowych w ilosci
4,60 mb., opisana jako ,projekty”. Nie jest jasne w jaki sposéb (i z jakiego tytutu)
dokumentacja znalazta si¢ w archiwum zaktadowym; akta wymagajg rozpoznania.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 289 mb., w tym:

- kat. A wilo$ci 17,30 mb.;
- kat. B wilo$ci 271,70 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): akta w dobrym stanie
fizycznym. Wigkszos¢ akt ma forme poszytéw zaopatrzonych w oprawy tekturowe.
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Wiekszo$¢ zasobu przechowywania sktadowana jest w pudtach archiwalnych. Generalnie, j.a.
majg forme poszytéw w oprawach tekturowych, akta osobowe i akta dowodoéw osobistych
maja form¢ kopert. Materialy archiwalne (co stwierdzono na przyktadzie wybranych j.a. sesji
Rady Miasta) sg starannie oprawione w oprawy tekturowe z grzbietem, zszyte w czterech
miejscach.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:

a) w chwili obecnej w trakcie przygotowania znajduje si¢ ok. 0,20 mb. akt z lat 1975-
1984;

b) ksiegi meldunkowe;

c) akta osobowe,

d) akta wydanych dowodéw osobistych 0sob zmartych;

e) budzety Miasta z lat 1985 — 1990.

Przejecie dokumentacji okreslonej w pkt ¢) i d) zostaje wstrzymane do czasu ustalenia zasad
metodologicznych zwigzanych z warto§ciowaniem, porzgdkowaniem, ewidencjonowaniem i
przynaleznoscig zespotowg ww. rodzajow dokumentacji.

Przejecie dokumentacji okre§lonej w pkt b) zostanie poprzedzone dtugim okresem
przejsciowym, co wigze si¢ z przyjetg strategia archiwéw panstwowych, zgodnie z ktorg cel
nadrzedny (zabezpieczenie dokumentacji) nie powinien kolidowa¢ z wzglg¢dami praktycznymi
(uzytecznos¢ i dostepnosé dokumentacii).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegolnosci uktadu akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych): uklad sygnaturalny.
Wyodrebniono fizycznie materialy archiwalne, akta osobowe, dokumentacje techniczng. Akta
opisane, zaopatrzone w sygnatury. Materialy archiwalne wilasne starannie uporzadkowane
wewnetrznie, foliowane (nie paginowane). Wazniejsze serie akt:

- koperty akt dowodow osobistych — 34,40 mb. = 20219 j.a. Ewidencja akt wydanych
dowodéw osobistych os6b zmartych prowadzona jest w zapisie cyfrowym. Ewidencja zawiera
nst. dane: ID koperty, nr PESEL, imi¢ i nazwisko. Akta przechowuje si¢ w pudiach
archiwalnych;

- ksiegi meldunkowe — 9,30 mb.; akta nie datowane, bez ewidencji, w uktadzie geograficznym
(wg ulic miasta). Akta przechowywane w pudtach archiwalnych.

- dokumentacja techniczna urzadzen komunalnych i nieruchomosci z lat 1961 — 2004 w ilosci
ok. 43 mb. W gruncie rzeczy zbioér dokumentacji bardzo réznej proweniencji. W trybie
kontroli ustalono, ze w jego sktad wchodzg zaréwno akta pozwolen na budowg, wskazania
lokalizacyjne jak i dokumentacja inwestorska obecnego Urzedu Miasta oraz jego
poprzednikéw. Zbiér wymaga melioracji (rozpoznania pod wzgl¢dem przynaleznosci
zespolowej, jak i klasyfikacji oraz warto$ciowania). Pewne prace wstgpne juz wykonano:
istnieje roboczy spis obejmujgcy datacje poszczegblnych j.a., nazwa obiektu jako tytut
poszytu, miejscami rowniez okreslenie typu roboty.

- akta Rady Miasta — starannie uporzadkowane, zszyte w czterech miejscach, posiadajg peten
opis, oprawione w biatg tekture, foliowane (nie paginowane), w ilosci 0,90 mb. (komplet do
2006 r.); akta komisji Rady w ilosci 0,90 mb. (komplet do 2006 1.);

- akta Zarzadu Miasta — ok. 2 mb. — protokoly posiedzen w komplecie, akta uporzgdkowane,
przechowywane w pudtach archiwalnych;

- akta osobowe w dwdch ciggach numerycznych, w sumie: 2 745 j.a.; brak podzialu na
tworcow (pracodawcow) — w jednym i tym samym zbiorze przechowywane sa zaréwno akta
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pracownikéw Urzedu, jak i np. lokalnego oddziatu Mazur — Tourist. Ewidencja akt
osobowych przechowywana jest w dziale wlasciwym ds. kadrowych Urzgdu. Akta majg
forme szarych kopert z opisem obejmujgcym ID koperty oraz imi¢ i nazwisko pracownika.
Akta nie datowane. Akta przechowuje si¢ w pudtach archiwalnych.

- budzet miasta — 1,10 mb. akt z lat 1985 -2000. Budzety z lat nast¢pnych nie zostaty
przekazane do archiwum zaktadowego;

- zbior zarzadzen Burmistrza z lat 1992-1996, 1999-2006 r., akta uporzadkowane, sktadowane
w pudtach archiwalnych. Nalezy ustali¢ przyczyny dla ktory zaistniata luka w aktach.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana na biezgco,
we wlasnym zakresie, w sposob prawidlowy. Od czasu ostatniej kontroli akta z zasobu
archiwum zaktadowego nie byty porzadkowane przez osoby spoza Urzedu.

8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykazy spiséw zdawczo — odbiorczych: tak;

b) spisy zdawczo — odbiorcze: tak, w podziale na kat. A i kat. B: tak;

c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: tak;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak;

e) ewidencj¢ wypozyczen: nie;

f) inne $rodki ewidencyjne: ewidencja akt osobowych; ewidencja akt wydanych
dowoddw osobistych; zapisy pomiaréw temperatury i wilgotno$ci powietrza.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: spisy zdawczo — odbiorcze prowadzone sg w dwodch
egzemplarzach dla dokumentacji kat. B i trzech egzemplarzach dla dokumentacji kat. A.
Wszystkie spisy prowadzone sg w ukladzie numerycznym (w momencie kontroli
zarejestrowanych byto 341 spiséw). Na spisy nie wprowadza si¢ oznakowan topograficznych;
wszystkie spisy natomiast posiadaja podpisy oséb zdajacych / przejmujgcych akta. Spisy
prowadzone sg poprawnie, nie brakuje natomiast bledéw zwigzanych z kwalifikacjg akt.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: nie
stwierdzono.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udost¢pnianych akt): nie
prowadzi si¢ ewidencji udostepniania; wg deklaracji osoby udostgpniajgcej dokumentacji nie
zanotowano problemoéw zwigzanych z wypozyczaniem akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zezwoleniem
archiwum panstwowego, ostatnio w 2012 r. (zgoda nr 167/12). Jednostka kontrolowana nie
ma zezwolenia generalnego na brakowanie akt.

13.  Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio
miejsce w 2010 . 1 objeto:

- 1j.a. = 0,01 mb. akt zespolu akt nr 2543 Prezydium Powiatowej Rady Narodowej i Urzad
Powiatowy w Ketrzynie z 1971 r. (ksiega nabytkdéw 5795);

- 1090 j.a. = 1,84 mb. akt zespolu nr 2873 Powiatowe Biuro Dowodéw Osobistych w
Ketrzynie z lat 1951-1966 [1973-1974] (ksi¢ga nabytkdéw 5796).

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Sylwia Chylak,
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajgca wyksztalcenie wyzsze; nie posiadajaca
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przygotowania zawodowego do prowadzenia archiwum zaktadowego. Sylwia Chylak posiada
certyfikat szkolenia dot. instrukcji kancelaryjnej i archiwizacji z 2008 .

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz lokal jest dobrze
utrzymany, czysty, dobrze o$wietlony, do$¢ przestronny. Istnieje zorganizowane miejsce do
pracy z aktami.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
znajduje si¢ w piwnicy, sklada sie z trzech, potgczonych ze sobg pomieszczen, o Igcznej
powierzchni ok. 60 m?. Archiwum wyposazone jest w regaly metalowe, sprzet biurowy
(m.in.: biurka, krzesta, komputer), higrometr i termometr (zapisy odnotowane podczas
kontroli: 17 °C, 38% wilgotno$é powietrza), sprzet p.poz. (gasnica, czujka dymowa). Lokal
stwarza mozliwos$ci uzyskania rezerwy magazynowej — juz istniejgcg szacuje si¢ na co
najmniej 4 mb. Na regatach stosuje si¢ oznakowania topograficzne (ale niekonsekwentnie).
Drzwi wejsciowe wzmocnione, okno odpowiednio zabezpieczone, posadzka terakotowa.
Archiwum, wraz z catym budynkiem, znajduje si¢ pod catodobowym dozorem.

17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$wiadczenia przedstawiciela jednostki kontrolowanej
ustne):

- archiwum zakladowe nie stanowi wyodrebnionej komoérki organizacyjnej; dziala w ramach
Wydziatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

- w Urzedzie nie wyznaczono koordynatora ds. czynno$ci kancelaryjnych (patrz: § 2.2
instrukeji kancelaryjnej wprowadzonej w zycie rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcjisws. organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U., nr 14,
poz. 67);

- w ftrakcie kontroli przekazano do wiadomosci AP Olsztyn kopie spisow zdawczo —
odbiorczych materiatdw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym.

18. Wykonanie =zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zalecenia dotyczgce
przekazania materiatéw archiwalnych do zasobu AP Olsztyn, wykonano.

III Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrg¢bnym
pismem.

Protokét podpisali:

(kierownik jednostki kontrolowane;j ) (archiwista zakladowy) (przeprowadzalzCy kontrolg)

zataczniki:

protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Pafistwowe w Olsztynie
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