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ARCHIWUM PANSTWOWE W OLSZTYNIE
ul. Partyzantéw 18

10-521 Olsztyn

tel. (089) 527-60-96

fax (089) 535-92-72

znak 1-402-79 /11

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

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

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 (tekst jednolity z 2006

r. Dz.U. Nr 123, poz. 698).

L

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzit w dniu 18 pazdziernika 2011 r. Cezary Rzepczynski, kustosz
Archiwum Panstwowego w Olsztynie, nr upowaznienia do kontroli 1/11, w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Danuty Bojanowskiej - inspektora.

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 pézn. zm.).
Obecnie kieruje nig Dariusz Szypulski — Burmistrz Nidzicy. Organem nadzorujacym
jednostki jest Wojewoda Warminsko-Mazurski.

Statut, regulamin organizacyjny jednostki kontrolowanej:
- Statut Gminy Nidzica przyj¢ty Uchwata Nr VIII/136/2011 Rady Miejskiej w Nidzicy z
dnia 26 maja 2011 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Nidzica;

- Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Nidzicy wprowadzony zarzadzeniem
19/2010 Burmistrza Nidzicy z dnia 22 grudnia 2010 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nidzicy.

Zmiany organizacyjne w przesztosci:

- 2010 r. wprowadzono nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Nidzicy;

- 2011 r. uchwalono nowy Statut Gminy Nidzica.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.
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Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 5 grudnia 2008 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno — archiwalne:

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 dziatania archiwéw zakladowych.
Zalacznik nr 1 (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
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacyjnej i zakresu dziatania archiwoéw
zakladowych. Zatacznik nr 2 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacyjnej i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych. Zatacznik nr 6 (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie wystepuja.

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego - akta sa regularnie przekazywane do archiwum
zakladowego. Kwalifikacja i klasyfikacja dokumentacji odbywa sie zgodnie
z obowiazujacymi w Urzedzie normatywami kancelaryjnymi. Kompletnos¢ akt nie budzi
zastrzezen.

Zbiér dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:

a) Dokumentacja wlasna:

aktowa:

- kategorii A wilosci 55,22 mb., z lat 1945-2009;
- kategorii B wilo$ci 189,48 mb., z lat 1945-2007, w tym dokumentacja odziedziczona po

Urzedzie Miasta w Nidzicy, Prezydium Miejskie] Rady Narodowej w Nidzicy, Prezydium

Powiatowej Rady Narodowej w Nidzicy;

- w tym kategorii B50 w ilosci 8,00 mb.;

- w tym kategorii BE50 w ilosci 20,00 mb.;
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techniczna:

kategoria A: nie wystepuj,

kategoria B w ilosci 0,78 mb., z lat 1993-98;

elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie wystepuje;

kartograficzna: nie wystgpuje;

audiowizualna: nie wystepuje;

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: z akt kategorii A nalezy wymieni¢ akta Rady
Miasta, decyzje dotyczqce ustaler warunkéw zabudowy, budzet i jego wykonanie, ksiegi
meldunkowe, wlasne akty  normatywne,  dokumentacja  dotyczqca sprzedazy
nieruchomosci, koperty dowodowe o0séb zmartych( do 1979 r.). Na akta kategorii B
skladajq sie gléwnie: dokumentacja finansowo-ksiegowa, listy plac, akta osobowe,
koperty 0s6b zmartych.

b) dokumentacja odziedziczona po zlikwidowanych: obmiar akt kategorii A i B, ktdre

zostaly odziedziczone po bytym Urzedzie Miasta w Nidzicy, Prezydium Miejskiej Rady
Narodowej w Nidzicy, Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Nidzicy, zostal wiaczony
do obmiaru akt wlasnych.

¢) dokumentacja zdeponowana: nie wystgpuje.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 245,48 mb., w tym:

- kategorii A wilosci 55,22 mb,;
- kategorii B w ilo$ci 190,26 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z

poprzedniej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): od czasu ostatniej
kontroli nastapil wzrost ilosci przechowywanej dokumentacji. Szczego6lnie uwidacznia sig
to w ilo$ci przechowywanych materiatow archiwalnych, ktérych obmiar zwigkszyt si¢ z
19,11 mb. w roku 2008, do 55,22 mb. w czasie biezacej kontroli. Spowodowane jest to
przekwalifikowaniem czgsci dokumentacji z kategorii B na kategori¢ A ( koperty 0sob
zmartych — do roku 1979, ksiegi meldunkowe). Stan fizyczny akt bardzo dobry, podczas
kontroli nie stwierdzono uszkodzen mechanicznych ani tez zagrzybienia dokumentéw.
Akta posiadajg formg poszytow, ksiag ( ksiegi meldunkowe) oraz w postaci kopert ( akta
osobowe i koperty dowodowe oséb zmartych). Zaséb umieszczony jest w pudlach

archiwalnych.

. Materialy  archiwalne  podlegajace przejeciu  przez  archiwum panstwowe:

- po bytym Urzedzie Miejskim w Nidzicy w ilosci 3,60 mb. z lat 1945-1977 ( ksiggi
meldunkowe);

- podstawa prawna: Rozporzadzenie Ministra Kultury z 16.06.2002 r. w sprawie
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postegpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych ( Dz.U. Nr 167,
poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji ( w szczegblnosci ukladu akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): akta
przechowywane sg z podziatem na poszczegolne wydziaty. Kwalifikacja i klasyfikacja akt
nie budzi zastrzezen, zgodna jest z normatywami kancelaryjnymi, obowigzujacymi
w Urzedzie, takze opis teczek jest prawidlowy. Akta kategorii A posiadaja odpowiedni
uktad wewnetrzny. Na aktach widnieja sygnatury kancelaryjne.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym: akta sa porzadkowana we
wlasnym zakresie — prawidlowy. Opisy teczek sa zgodne normatywami kancelaryjnymi,
takze porzadkowanie wewngtrzne akt — prawidtowe.

8. Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykazy spisow zdawczo — odbiorczych: tak;

b) spisy zdawczo — odbiorcze akt przekazywanych: tak;

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego: tak;
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej: tak;

e) ewidencj¢ wypozyczen: tak;

f) inne srodki ewidencyjne: nie wystgpuja.

9. Ocena prowadzenia ewidencji: prowadzona jest bardzo starannie. Wystepuja wszystkie
wymagane $rodki ewidencyjne.

10. Migjsce przechowywania akt poza lokalem archiwum: nie przechowuj¢ si¢.
11. Udostepnianie akt: na podstawie kart udostepniania i rejestru.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: regulamie, ostatnio w roku 2011, Nr Zgody
242/11, w iloéci 8,28 mb. Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na
brakowanie.

13. Przekazanie materialtéw archiwalnych do archiwum panstwowego: od czasu ostatniej
kontroli akt nie przekazywano.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Danuta Bojanowska,
posiadajaca wyksztalcenia Srednie oraz ukoniczony w roku 1986 r. kurs kancelaryjno-

archiwalny [ stopnia.



15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa zréznicowane, od bardzo dobrych w
pomieszczeniach usytuowanych na [ pigtrze budynku Urzedu, do przecigtnych — w
pomieszczeniu piwnicznym.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
archiwum zakladowe sklada sie z 4 pomieszczen, o tacznej powierzchni okolo 48 m?
Wyposazone jest w regaly metalowe, drabinke, biurko, krzesla, niszczarke. Ponadto
w archiwum znajduje sie sprzet ppoz., a takze higrometr i termometr. Drzwi sg dobrze
zabezpieczone przed wiamaniem. W oknach w pomieszczeniach znajdujacych si¢ na I
pietrze zamontowane sa rolety. Podlogi wykonane sg z terakoty. Pomieszczenie
znajdujace si¢ w piwnicy budynku Urzgdu jest w trakcie generalnego remontu. Caty
budynek urzedu chroniony jest alarmem antywlamaniowym.

17. Inne ustalenia kontroli:

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych z poprzedniej kontroli: nie wydano.

111 Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przeslane odrebnym

pismem.
Protokél podpisali:
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egz. nr 1 —jednostka kontrolowana

egz. nr 2 — Archiwum Pafistwowe w Olsztynie



