ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYNIE

ul. Partyzantéw 18
10-521 Olsztyn

tel. (089) 527-60-96
fax (089) 535-92-72

znak. 1.413.50.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

URZEDU MIEJSKIEGO W NIDZICY
Plac Wolnosci 1, 13-100 Nidzica

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).

I. Informacije wstepne

1. Kontrole przeprowadzil 15 wrzesnia 2014 r. Cezary Rzepczynski, kustosz
Archiwum Panstwowego w Olsztynie, upowaznienie nr 1/14 do kontroli
archiwéw  zakladowych, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej Danuty Bojanowskiej — inspektora ds. gospodarczych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r., na mocy ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym ( Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pdzn. zm.). Obecnie kieruje nia Dariusz Szypulski —
Burmistrz Nidzicy. Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda
Warminsko-Mazurski.

3. Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowane;j:

- Statut Gminy Nidzica przyjety Uchwala Nr VIII/136/2011 Rady



4.

7

Miejskiej w Nidzicy z dnia 26 maja 2011 r. w sprawie uchwalenia Statutu

Gminy Nidzica;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nidzicy wprowadzony

zarzadzeniem 762/2013 Burmistrza Nidzicy z dnia 1 marca 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego

w Nidzicy.

Zmiany organizacyjne w przesztosci:
- 2013 r. wprowadzono nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu

Miejskiego w Nidzicy;

. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci,
przeksztalcenia.

. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu
26 pazdziernika 2011 r.

. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

II.

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacyjnej i zakresu dzialania archiwéw zakladowych. Zalacznik nr

1 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa

Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacyjnej i zakresu dzialania archiwéw zakladowych. Zalacznik nr

2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow 2z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacyjnej i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych. Zatacznik nr

6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie wystepuja.

Ustalenia kontroli




1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegodlnie

w zakresie poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz
kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego
- akta sg regularnie przekazywane do archiwum zakladowego.
Przekazywanie odbywa sie na podstawie na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Kwalifikacja i klasyfikacja dokumentacji odbywa sie zgodnie
z obowigzujacymi w Urzedzie normatywami kancelaryjnymi. Kompletnosé

akt nie budzi zastrzezen.

2. Zbior dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:

a) Dokumentacja wlasna:

aktowa:
kategorii A w ilosci 33,44 mb, z lat 1945-2012;
kategorii B w ilosci 186,42 mb, z lat 1945-2012, w tym dokumentacja

odziedziczona po Starostwie w Nidzicy, Urzedzie Miasta w Nidzicy,

Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Nidzicy, Prezydium Powiatowej Rady

Narodowej w Nidzicy;

- w tym kategorii BS0 w iloSci 8,30 mb;

- w tym kategorii BE5S0 w ilosci 20,50 mb;

-techniczna:

kategoria A: nie wystepuy,
kategoria B w ilosci 0,78 mb, z lat 1993-98;

elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych: nie
wystepuje;
kartograficzna: nie wystepuje;
audiowizualna: nie wystepuje;
blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: z akt kategorii A nalezy
wymienié akta Rady Miasta, decyzje dotyczqce ustalenn warunkéw
zabudowy, budzet i jego wykonanie, ksiegi meldunkowe, wiasne akty
normatywne, rejestr skarg i wnioskéw, narady pracownikéw wlasnej
jednostki, zarzqdzenia burmistrza, sprawozdania z dziatalnosci
burmistrza, stale akta audytu, dokumentacja dotyczqca sprzedazy

nieruchomosci, koperty dowodowe os6b zmarlych ( do 1979 r.). Na akta



kategorii B skladajq sie gtéwnie: dokumentacja finansowo-ksiegowa, listy
plac, akta osobowe, koperty oséb zmartych, dokumentacja zaméwien
publicznych;

b) dokumentacja odziedziczona po zlikwidowanych: obmiar akt kategorii A

i B, ktore zostaly odziedziczone po bylym Starostwie w Nidzicy, Urzedzie
Miasta w Nidzicy, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Nidzicy,
Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Nidzicy, zostal wlaczony do
obmiaru akt wlasnych;

c) dokumentacja zdeponowana: nie wystepuje.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdélem 220,64 mb, w tym:
- kategorii A wilosci 33,44 mb;
- kategorii B w ilosci 187,20 mb.

4. Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu
ze stanem 2z poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru
dokumentacji): stan fizyczny akt bardzo dobry, podczas kontroli nie
stwierdzono uszkodzen mechanicznych ani tez zagrzybienia dokumentow.
Akta posiadaja forme poszytow, ksiag (oprawne ksiegi Rady Miejskiej) oraz
w postaci kopert ( akta osobowe i koperty dowodowe os6b zmartych).
Zas6b umieszczony jest w pudlach archiwalnych.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe:

- akta osiedlencze z terenu gminy Nidzica, z lat 1945-1990, w ilosci 10,00
mb;
- podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Kultury z 16.06.2002 r.
w sprawie postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania
i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazania materialow archiwalnych
do archiwow panstwowych ( Dz.U. Nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegdélnosci uktadu akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc
zewidencjonowania 1 znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi,
kompletnos¢ materialéw archiwalnych): akta przechowywane sa
z podzialem na poszczegélne wydzialy. Kwalifikacja i klasyfikacja akt nie
budzi zastrzezen 1 jest zgodna 2z normatywami kancelaryjnymi

obowigzujacymi w Urzedzie.



Podczas kontroli sprawdzono stan uporzadkowania nastepujacych
materialow archiwalnych:

nUstalenie warunkéw zabudowy i 2zagospodarowania terenu
o znaczeniu lokalnym” - akta w postaci poszytu, oprawnego w bialy
karton. Poszyt jest w czterech miejscach przesznurowany. Opis
zewnetrzny akt jest prawidlowy. Wystepuja wszystkie wymagane elementy
opisu: w lewym gérnym rogu znajduje sie¢ symbol literowy komorki
organizacyjnej  wytwarzajacej dokumentacje wraz z symbolem
klasyfikacyjnym z jednolitego rzeczowego wykazu akt (GMKR.7331). U
gory na srodku widnieje pieczatka Urzedu Miejskiego w Nidzicy wraz
z nazwa referatu. W prawym gérnym rogu umieszczona zostala kategoria
archiwalna. Na S§rodku okladki =zapisany jest tytul, ktoéry zostal
rozszerzony o zakres spraw. Ponizej tytulu widnieja daty skrajne.
Sygnatura archiwalna jest umieszczona na wypustce ( 225/1). Uktad
wewnetrzny akt jest prawidlowy — dokumentacja ulozona jest zgodnie ze
spisem spraw. W obrebie jednej sprawy aktom nadano uklad
chronologiczny. Z poszytu zostaly usuniete cz¢sSci metalowe i plastykowe;
- wRoczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu” - akta posiada
forme poszytu, oprawnego w bialy karton. Opis zewnetrzny jest
identyczny do wyzej wymienionych akt. Uklad wewnetrzny jest
prawidlowy — wedlug spisu spraw. Z poszytu zostaly usuniete cze¢sci
metalowe i plastykowe. Akta posiadajg numeracj¢ stron. Na dolnej
okladce na stronie wewnetrznej jest zapisana adnotacja o iloSci stron,;

- w,Uchwaly Miejskiej Rady Narodowej w Nidzicy” posiada forme
oprawnej introligatorsko ksiege. Opis znajduje si¢ na grzbiecie akt. Uktad
wewnetrzny jest prawidlowy. Ksiega posiada numeracje stron.

Akta kategorii B posiadaja forme poszytéow, ksiag i kopert. Poszyty
oprawne sg w biaty karton, dwukrotnie przesznurowane. Opis zewnetrzny
zgodny z instrukcja kancelaryjna. Akta osobowe przechowywane sa
szarych kopertach. Na opis kopert skladaja sie: symbol klasyfikacyjny,
numer akt osobowych, imi¢ i nazwisko pracownika wraz z imieniem ojca,
daty zatrudnienia oraz kategorie archiwalna.

. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym: akta sg

porzadkowana we wlasnym zakresie przez pracownikéw wilasnego Urzedu



.

- W sposob prawidlowy. Opisy teczek sa zgodne normatywami
kancelaryjnymi, takze porzadkowanie wewnetrzne akt - nie budzi
zastrzezen.
8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykazy spisow zdawczo — odbiorczych: tak;

b) spisy zdawczo - odbiorcze akt przekazywanych: tak;

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego: tak;

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak;

e) ewidencj¢ wypozyczen: tak;

f) inne Srodki ewidencyjne: nie wystepuja.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona jest bardzo starannie. Wykaz
spisow  zdawczo-odbiorczych  sporzadzony jest na wymaganym
formularzu, w ktérym wypelniane sg wszystkie kolumny - w sposob
czytelny. Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa w postaci wydrukow,
ktore sa podpisywane przez archiwiste, osobe przekazujaca dokumentacje
oraz kierownika komorki organizacyjnej. Ponadto w archiwum
zakladowym prowadzi sie ewidencje udostepniefl, wypozyczen, spisy
dokumentacji przekazywanej do archiwum panstwowego oraz spisy
dokumentacji wybrakowane;.

10. Miejsce przechowywania akt poza lokalem archiwum: nie przechowuje
sie.

11.Udostepnianie akt: na podstawie kart udostepniania i rejestru.

12.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: regularnie, ostatnio w roku
2013, Zgody nr 310/13, w ilosci 3,63 mb. Jednostka kontrolowana nie
ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13.Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego: w
2013 roku zostaly przekazane do Oddzialu w Nidzicy Archiwum
Panstwowego w Olsztynie akta nastepujacych insttucji:

- Urzad Miasta i Gminy w Nidzicy nr zespolu 199, w ilosci 2,30 mb, z lat
1953-1977,

- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Napiwodzie, nr zespotu 143, w

ilosci 0,25 mb, z lat 1952-1977.



14.0sobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest
Danuta Bojanowska, posiadajaca wyksztalcenia $rednie oraz ukonczony
w roku 1986 r. kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia.

15.Warunki pracy w archiwum zakladowym bardzo dobre, szczegoblnie
odnosi si¢ to pomieszczen, ktére znajduja sie I pietrze budynku Urzedu.

16.Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen,
powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem
iinnymi ujemnymi czynnikami): archiwum zakladowe sklada sie z 6
pomieszczen, o lacznej powierzchni okolo 87,6 m2. Dwa pomieszczenia
(biuro i magazyn archiwalny) znajduja sie na I pietrze budynku Urzedu,
pozostale zas ulokowane sg w piwnicy.
Pomieszczenia na [ pietrze.
Jedno z pomieszczenn stanowi miejsce pracy archiwisty, do ktérego
prowadza jedne metalowe drzwi. Podloga wylozona jest wykladzing
dywanowa. Na wyposazenic skladaja sie: szafy drewniane, biurko, fotel,
krzesto, kserokopiarka, komputer z drukarka. Magazyn archiwalny
I pietro: podioga wykonana jest z terakoty. W oknach zostaly
zainstalowane rolety. Na wyposazenie skladaja sie regaly metalowe -
stacjonarne, stolik, drabina metalowa. Lokal posiada os$wietlenie
jarzeniowe.
Pomieszczenia magazynowe — piwnica budynku.
W oknach zainstalowane sa kraty. Podloga jest wykonana z terakoty.
Magazyny posiadaja dobre oswietlenie sztuczne - w postaci lamp
jarzeniowych. Na wyposazenie skladaja sie regaly stacjonarne metalowe,
sprzet ppoz. Pomieszczenie znajdujace sie w piwnicy budynku Urzedu sg
po remoncie generalnych. Caly budynek Urzedu chroniony jest alarmem
antywlamaniowym.

17.Inne ustalenia kontroli:

18.Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli: zalecenie
zostalo wykonane. W 2013 r. zostaly przekazane do Oddzialu w Nidzicy

ksiegi meldunkowe.



III Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przeslane odr¢bnym
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zalaczniki:

protokoét sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Panstwowe w Olsztynie
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