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Archiwum Pafistwowe we Wroctawiju przesyta
w zalaczentu 2 egzemplarze protokotu kontroli przeprowadzonej w archiwum Urzgdu, z prosbg o je-
go podpisanie i opieczgtowanie oraz odestanie do AP 1 egzemplarza tego protokotu.

Archiwum Panstwowe przesyta takze wydane w wyniku kontroli archiwum zalecenia pokontrolne.
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mgr Helena Kuido

Zataczmki:
1/ protokot kontroli w 2 egz.
2/zalecenia pokontrolne
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Znak sprawy: OV-402-138/06

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
w Katach Wroclawskich
Rynek-Ratusz 1 55-080 Katy Wroclawskie

(nazwa i adres kontrolowane;j jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust, 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tJ. D2U nr 97 z 2006r., poz. 673, z PoZn. zm.).

L

Informacje wstepne:

Kontrol¢ przeprowadzila w dniu 9 sierpnia 2006r, mgr Beata Kajzer - st. kustosz
(imig i nazwisko,stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

Archiwum Panstwowego we Wroclawiu , upowaznienie do kontroli nr 7 (D 407-7/06)
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej — p. Anny Debickiej - Pelnomocnika
ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych

/imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

Jednostka kontrolowana zostala utworzona z dniem 27.05.1990r. na podstawie ustawy z dnia
8 marcal 990r. o samorzadzie gminnym (tj. DzU z 2001r. nr 142, poz. 1591,z pézn. zm.)
/data i pelna nazwa aktu prawnego/
obecnie kieruje nig Antoni Kopeé — Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
/imig i nazwisko z okre$leniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska/
organem nadrz¢duym lub nadzorujacym jednostki jest Dolnoslaski Urzad Wojewddzki

we Wroctawiu pl. Powstaficéw Warszawy 1 50-951 Wroctaw
/mazwa i adres/

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

- uchwala Nr V/31/03 Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich z dnia 23 stycznia 2003r. w sprawie
Statutu Gminy

- zarzadzenie nr 22/2004 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie z dnia 26 stycznia 2004r.

w sprawie Regulamin Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
/daty i peine nazwy aktow prawnych/

Zmiany organizacyjne w przeszlo$ci: -

w latach 1945-1950 Zarzad Miejski w Katach Wroclawskich

w latach 1950-1973 Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Katach Wroclawskich

w latach 1973-1990 Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

od 1990r. Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich - organ administracji samorzadowe;
/poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych/

Jednostka kontrolowana jest od ... w stanie likwidacji, upadlo$ci, przeksztalcenia * - tak, nie*
/data i nazwa aktu prawnego/

nie dotyczy Urzgdu Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich

Ostatnig kontrol¢ Archiwum Panstwowe przeprowadzilo w driu 15.05.2002r.
Ponadto AP przeprowadzilo w Urzedzie dnia 7.03.2005r. lustracje dla oceny prawidiowosci wyko-
nania prac archiwalnych prowadzonych przez zewnetrzng firme archiwalna



7. Archiwum zakiadowe bylo takze kontrolowane w dnijach ... przez ..... - nie byig kontrolow ape
8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (instrukcja archivyal-
na uzgodniona z Archiwum Panstwowym w 2004r) :
a/ igstrukcja kancelgryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grug-
nia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkdw mI'QdZygminnych (DzU
nr 112,poz. 1319,zm. DzU z 2003r. nr 69,poz. 636, DzU z 2006r. nr 127, poz. 885)
/data i pelny tytul/
b/ jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony j.w.
/data i pelny tytul/
¢/ instrukcja _archi“.falna, wprowadzona zarzadzeniem Nr 309/2003 Burmistrza Miasta 1 Gminy K gty
Wroclawskie z dnia 8 wrzesnia 2003r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwym zaklado-
Wwego
{data i pelny tytul/
d/ inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - brak
/mazwa, data i tytut normatywu/
II. Ustalenia kontroli:
1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfi-

kacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletno$ci i regularnosci przekazywania jej do archi-
wum zakladowego:

Kontrola po raz kolejny wykazala, iz komérki organizacyjne Urzedu nie przestrzegaja w pehni prze-
piséw kancelaryjno-archiwalnych w zakresie prawidlowej klasyfikacji i kwalifikacji akt oraz ich po-
rzadkowania i ewidencjonowania przed przekazaniem do archiwum., Obowigzek prawidlowego pos-
tepowania z dokumentacja nie jest przy tym egzekwowany od komoérek organizacyjnych ,bowiem
Urzad zleca okresowo prace archiwalne zewngtrznej firmie archiwalne;j.

Nie zawsze komorki organizacyjne systematycznie oddajg akta do archiwum, stad niekompletnosé

zasobu archiwalnego.
System kancelaryjny bezdziennikowy.

2. Zbiér dokumentacji **

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a/ dokumentacja wlasna:
- aktowa:

- kategorii A w ilosci 5,60 mb, z lat 1990-2003
- kategorii B w ilo§ci 95,40 mb, z lat 1990-2004
w tym akta kategorii BES0 3,60 mb, z lat 1950- 1999 (druga data skrajna dot. tylko akt zewi-

dencjonowanych, brak danych co do datacji akt nie wpisanych do ewidencji)
- nierozpoznana w iloSci ok. 23 mb, z lat - brak danych (natrafiono na akta z 20051.)

- techniczna:
- kategorii A w ilo$ci 0,07mb,7 jedn. inw. ,7 j.a., z Jat 1992-2000

- kategorii B w ilo$ci 3,30mb, 56 jedn. inw., 56 j.a. ,z lat 1971-1999

- elektroniczna na nos$nikach magnetycznych i optycznych - brak
- kartograficzna - brak
- audiowizualna - brak

nagrania

fotografie

filmy



- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji - w punkcie 6

b/ dokumentacja odziedziczona (nalezy podaé nazwy zespoléw aktowych i daty skrajne, ilo§é b
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na akta kategorii A i B ajtallie -jefil‘ ’
zachodzi potrzeba - rodzaje dokumentacji, jak w punkcie I1.2.a) : ’ i
1/ Prezydium Gromadzkiei Rady Narodowej w Katach Wroctawskich - dokume i i

w ilosci 0,10mb, 9 jedn. inw., 9 j.a. z lat 1957-1973 ntacja techniczng
2/ Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroclawskich:
dokumentacja aktowa:
- kategorii A wilosci 0,10mb, z lat 1984-1990
- kategorii B wilosci 5,60mb, z lat 1945-1990
dokumentacja techniczna:
- kategorii A w ilosci 0,90 , 45 jedn. inw., 45 j.a. , z lat 1971-1990
- kategorii B w ilodci 3,20 , 87 jedn. inw., 87 j.a., z lat 1958-1990 (dane laczne dla dokumenta-
cji b. PGRN i b.UMIG w Katach Wroclawskich ze wzgledu na brak wyodrebnienja zespolo-
wego tej dokumentacji)
3/ dokumentacja nierozpoznana w ilosci ok. 2mb

¢/ dokumentacja zdeponowana (obca), jak w punkecie I1.2.b. - nalezaca do nastepujacych zespotow
archiwalnych:

1/b. Zespé.l Ekqnomiczno~Administracyjny Szkdl w Katach Wroctawskich — 11mb,w tym akta oso-
bowe w ilosci 2mb, listy plac i kartoteki zarobkowe w ilosci 8,50mb (z lat 1977-1 995),pozostate
akta kategorii B w ilosci 0,50mb

2/b. Pgﬁstwowy Osrodek Maszynowy w Katach Wroctawskich — 13,80mb,w tym akta osobowe w i-
loser 9,50mb z lat 1947-1992, listy ptac w ilogci 3,60mb z lat 1979-1 993,pozostate akta kategorii

B w ilosci 0,7_Omb
3/b. Odlewnia Zeliwa w Katach Wroctawskich - listy ptac i kartoteki zarobkowe w jlogci 2,20mb

z lat 1951-1977
4/b. Szkola Podstawowa w Zachowicach — 0,30mb
5/b. Zespot Lecznictwa Ambulatoryjnego SP ZOZ w Katach Wroctawskich - akta kategorii B
w ilosci 9mb
6/ Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Katach Wroclawskich — akta kategorii B w ilosci Smb
7/ Zesp6t Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich — ok. 6mb (bez ewidencji — akta

nierozpoznane)
(dane zawarte w punktach 1-3,6 jak w protokole kontroli z 2002r. - dane nie zweryfikowane ze

wzgledu na brak dostgpu do ewidencji archiwalnej i brak wiedzy o miejscu przechowywania akt)

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 186,57mb, w tym **
- kategoria A 6,77mb
- kategoria B 148,80 mb

w tym:
- kategoria BE 50,B50 (akta osobowe) - 15,10mb

- nierozpoznana — ok. 31mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3 w poréwnaniu ze stanem z poprzed -
niej kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentac ji) - od czasu poprzedniej kontrolj zaséb
archiwalny powigkszy! sig prawie dwukrotnie z 99,67mb do 186,5 7mb, giéwnie o dokumentacje wlas-
ng, przybyly tez jednak akta obce. Zwigkszyty sie rozmiary akt kategorii A z 3,57 do 6,77mb oraz akt

osobowych wiasnych Urzedu z 3 do 3,60mb.
W tym czasie wybrakowano tez 73mb dokumentacji,w tym 22 mb z zasobu archiwum (pozostata wy-

brakowana dokumentacja to dokumentacja z wyboréw i referendum nie znajdujaca sie na stanie ar-
chiwum Urzedu).



Stan fizyczny akt dobry w pomieszczeniu o wlasciwym poziomie wilgotnosci, Natomijast stan fizycz-
ny dokumentacji w pomieszczeniach zawilgoconych wymaga dokladniejszego SpPraw dzenia.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez Archiwum Paristwowe (poda¢ podstawe
prawng przejecia) zgodnie z art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie ar.
chiwalnym i1 archiwach (DzU nr 97 z 2006r.,poz. 673, z pé2n. zm.) oraz §11 ust. 1 rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie postepowania z dokumentach’ zasad jej kla-
syfikowania 1 kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archi-
wow panistwowych (DzU nr 167,poz. 1375) obejmujg 1,10 mb , z lat 1957-1990

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kate-
gorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek syg-
naturami archiwalnymi, kompletno§¢ materialéw archiwalnych):

Ustalen kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwalnej i na podstawie kontrolj
stanu uporzadkowania wyrywkowo wybranych teczek aktowych.

Przeprowadzenie kontroli byto utrudnione, bowiem w archiwum nie bylo w tym czasie wszystkich
srodkdw ewidencyjnych zasobu archiwalnego (niektére z nich przyniesione zostaty przez p. Debic-
ka z pokoju biurowego - znajdowaty sie wirdd innej dokumentacji dot. funkcjonowania archiwum,
niektore przechowywane sg - jak poinformowano — w komoérce kadrowej, nie zapoznano sigw 0gé-
le z ewidencja akt obcych, ktdre zgromadzono w archiwum Urzedu do 2002r.).

Dane o miejscu przechowywania akt wpisane zostaty do ewidencji,jednak brakuje tam precyzyjnych
zapisOw,w ktérym z 4 pomieszczen archiwalnych znajduja sie akta. Ponadto regaly nie s3 zaopa-
trzone w wywieszki informacyjne z nazwami jednostek organizacyjnych, ktérych akta znajduja sie
w archiwum, co dodatkowo utrudnia orientacje w rozmieszczeniu zasobu archiwalnego.

Zas6b ten tworzy dokumentacja wiasna Urzgdu i odziedziczona w podziale na dokumentacje tech-
niczng i aktowq oraz dokumentacja obca zlikwidowanych jednostek organizcyjnych,ale takze 2 ist-
niejacych jednostek posiadajacych samodzielnosé organizacyjna — Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej i Zespotu Obstugi Jednostek Oswiatowych w Katach Wroctawskich. Przechowywanie
dokumentacji tych 2 ostatnich jednostek w archiwum Urzgdu nie ma uzasadnienia ,bowiem zgodnie
z przepisami jednostki te winny prowadzié wiasne archiwa.

Prawidlowos¢ uporzadkowania i zewidencjonowania zgromadzonej w archiwum dokumentacji
wlasnej Urzedu 1 odziedziczonej wykazywala juz kontrola AP z 2002r. oraz lustracja przeprowadzo-
na przez AP 7.03.2005r. W ramach tej lustracji kontrolowana byla prawidtowos¢ wykonania prac
archiwalnych prowadzonych przez zewngtrzna firmeg archiwalng od czasu poprzedniej kontroli AP
w 2002r.

Uporzadkowana dokumentacja zostata zewidencjonowana w wykazach spiséw zdawczo-odbior-
czych - dla akt kategorii A pod 16 poz., a dla akt kategorii B pod 38 poz.

Od czasu lustracji AP w 2005r. do archiwum nie zostaly formalnie przyjete nowe akta, jednak ko-
morki organizacyjne oddawaty nows dokumentacie, stad zostala ona zgromadzona w tymczasowym
magazynie (w niewielkim pomieszczeniu nicopodal 2 gléwnych pomieszczen archiwalnych) do cza-
su — jak poinformowano — zlecenia kolejnych prac archiwalnych firmie archiwalnej. Dokumentacja
ta liczy ok. 20mb i w obecnym stanie nie mozna jej dokladnie rozpoznaé, nie zostata bowiem upo-
rzadkowana, a jej ewidencja (nie ustalono przy tym ,czy kompletna) jest nieprawidiowo sporzadzona
i traktowana jako tymczasowa (m.in. w licznych przypadkach akta nie sa sklasyfikowane, zakwali-
fikowane do kategorii archiwalnych, nie zawsze sa datowane).

Dokumentacja ta ulozona jest na regatach w stosach, czesciowo tez na podtodze (wsréd niej natra-
fiono na teczki zlikwidowanej Szkoly Podstawowej w Zachowicach, reszta dokumentac;i tej Szkoty
znajduje si¢ w pomieszczeniu archiwalnym z aktami obcymi).

Nowe akta osobowe przekazane przez komérke organizacyjna ulozono w archiwum w porzadku
alfabetycznym wsréd innych akt osobowych, nie zostaly one jednak oddane na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, nie zostaty tez uporzadkowane, a ich opis ogranicza sie tylko do imienia i na-
zwiska pracownika,kategorii archiwalnej i daty zwolnienia. W archiwum umieszczono tez kartoteki



zarobkowe tych pracownikéw,dla ktérych sporzgdzono Rp-7 (0,20mb) — réwniez bey. Spiséw zdaw czo-

odbiorczych i z niepeinym opisem kopert (tylko tytul , imie i nazwisko),ujeto te akta Natomiast W gko-

rowidzy alfabetycznym.

W archiwum znajduje sie tez inna dokumentacja nieuporzadkowana i bez ewidencji, o ktdrej nie wia-

domo kiedy przekazana zostata do archiwum:

- W pomieszczeniu z dokumentacjg techniczng znajduje si¢ ok. 3mb dokumentacji w Stosach na rega-

tach,stwierdzono, e jest to m.in. dokumentacja techniczna;

- W lym samym pomieszczeniu na regale znajduja sie 3 workj z dokumentacjg — jak Stwierdzono — dot,
m.in. poborowych z lat 70,80-tych, przekazana tam wg o$wiadczenia p.Dgbickiej przey pracownika
Wydz. Spraw Obywatelskich p. Stanistawa Kulpg - taki sposéb oddawania akt do archiwum jest nje-
dopuszczalny i stanowi kolejny dowdd nieznajomodei i nieprzestrzegania przez pracownikéw Urzedu
obowigzuiacych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych

- W pomieszczeniu z aktami obcymi w pudelku znajduje sie ok. 0,30mb nierozpoznanej dokumentacjj,
natrafiono na pisma dot. zatrudnienia, urlopéw z lat 40-tych,50-tych

- W tym samym pomieszczeniu zgromadzono ok. 6mb nierozpoznanych akt Zespohu Obstugi Jednos-

tek Oswiatowych

Ze wzgledu na brak dostgpu do pehnej ewidencji archiwalnej, nie skontrolowano akt obcych zgro-
madzonych w archiwum do 2002r., nie ustalono tez ,czy w odniesieniu do tych akt zrealizowane ZO-
staly zalecenia pokontrolne (stwierdzono jedynie, ze akta osobowe ZEASZ, uporzadkowane zostaty
prawidiowo przez zewnetrzng firme archiwalng, nie widziano jednak ewidencji tych akt).
W pomieszczeniu z aktami obcymi znajduj si¢ W nowo zalozonych kopertach kartoteki zarobkowe
i Rp-7 wystawione przez Urzad dla pracownikéw ZEASZ i POM (odpowiednio Imb i 0,30mb) - bez
peinego opisu archiwalnego i bez spiséw zdawczo-odbiorczych.

Mimo wydanych przez Archiwum Panistwowe zaleceri pokontrolnych nie zaprowadzono w archi-
wum ewidencji udostepnien, stad nie wiadomo — w przypadku braku w archiwum Jakichs teczek — czy
brak ten spowodowany jest wypozyczeniem akt przez komorki organizacyjune, zagubieniem,czy prze-
toZeniem na inne migjsce (w trakcie kontroli nie odnaleziono niektérych teczek 2 dokumentacja tech-
niczna,w magazynie akt obcych natrafiono tez na teczkg, ktéra powinna byé przechowywana w innym
pomieszczeniu). Urzad wprowadzil P1zy tym Archiwum Panstwowe w blad informujac pismem z dnia
9.09.2003r. (znak OR-0820/2/2003),iz akta Wwypozyczane sg Z archiwum wylacznie na podstawie kart
udostepnien.

Zastrzezenia budzi sposéb sprawowania opieki nad archiwum — znaczna ilos¢ akt przekazanych
przez komoérki organizacyjne przechowywana jest tymczasowo poza archiwum, nie s3 one wlasciwie
zarchiwizowane, tym samym niemozliwe jest sprawne ich wyszukiwanie, niektére przyjete do archi-
wum akta sg nieuporzadkowane i bez ewidencji, a tym samym nierozpoznane Jistniejace Srodki ewi-
dencyjne sa rozproszone i przechowywane w réznych miejscach Urzedu,a oznakowanie regalow w ar-
chiwum jest niedostateczne, co w konsekwencji utrudnia dostep do dokumentacji, nie sa tez przestrze-
gane postanowienia instrukcji archiwalnej w zakresie udostepniania dokumentacjj.

Analiza ewidencji archiwalnej wykazata,iz zaséb archiwalny jest nickompletny,brakuje w nim nie-
ktdrych akt —np. protokoléw z sesji Rady Miejskiej i protokolow posiedzer komisji Rady w kadencji
1990-1994, dokumentacji organizacyjnej (statutu, regulaminu orgamzacyjnego Urzedu), zarzadzern
Burmistrza (sa tylko z 1994r.), budzetu gminy na lata 1991-1994,1996-1999.2002-2004 (w trakcie
kontroli p. Dgbicka przyniosta z pokoju biurowego segregatory z najnowszymi budzetami oddane
przez Wydz. Finansowy,ale nie objete zadna ewidencja),dokumentacji kontroli RIO od 2000r., spra-
wozdania z wykonania budzetu za 1993r.,wiasnych wydawnictw i materiatéw reklamowych ("Biule-
tynéw Informacyjnych”, folderéw),skarg ,najnowszych planéw,sprawozdan,sprawozdawczosci staty-
stycznej, najnowszej dokumentacji kontrolnej,itd.

Kontrola wykazala tez ,iz wbrew informacjom zawartym w pismie Urzedu z 2003r. akta osiedleri-
cze nie 53 przechowywane w archiwum podrecznym,tylko w pomieszczeniu biurowym Wydz.Geode-
zji 1 Gospodarki Nieruchomosciami. Sa to otwarte teczki spraw z lat 1945-2006 w ukiadzie alfabetycz-



A

a)
b)
c)
d)

e/
f/

10.

11.

12.

13.

nym wedfug miejscowodci (na starych teczkach w opisie tytu Akta osiedlencze, nazwyisko,imig, wies,
gromada, na nowych teczkach imie i nazwisko; w przypadku zmiany wlasciciela nierychomodei na
teczke nanosi si¢ nowe nazwisko, a nazwisko poprzedniego wlasciciela skresla,w Przypadku zmiany
wlasciciela czesct nieruchomosci zaklada si¢ dla tej czgsci nowa teczke). Akta osiedlefcze przechg-
wywane sg W metalowych szufladach oznaczonych nazwg miejscowosci. Nie ma €Widencji tych akt.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana vy Jatach 2004-
2005r. po zasiegnigciu opinii Archiwum Panstwowego przez Archiwum Serwis W Nawalickiego

i S.Bartczaka w sposéb prawidlowy.

Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce Srodki ewidencyjne:

wykaz spisow zdawczo-odbiorczych
spisy zdawczo-odbiorcze osobne dla akt kategorii A i B

spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej
spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwo-

wego
ewidencja wypoZyczen — brak

inne Srodki ewidencyjne - skorowidz alfabetyczny do akt osobowych (przechowywany poza
archiwum)

Ocena prowadzenia ewidencji - ewidencja sporzadzona przez zewngtrzna firmg archiwaing dla akt
wlasnych Urze¢du i odziedziczonych prawidlowa — wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych i spisy
zdawczo-odbiorcze osobne dla kazdego zespolu archiwalnego i osobne dla akt kategorii A i B (jed-
nak do spis6w zdawczo-odbiorcze winna byé wpisywana data sporzadzenia ewidencji - w przypad-
ku sporzadzania jej przez firmg archiwalna,a do wykazu spisw data zarejestrowania tych spisow,
ponadto dokumentacja techniczna winna by¢ ewidencjonowana w osobnych spisach,a wykazie spi-
sow nalezy w rubryce uwagi wnies¢ odpowiednia adnotacje). Prowadzi si¢ teczki zbiorcze spisow,
nie stwierdzono,czy zalozono teczki z ewidencja osobne dla poszczegdinych komérek organizacyj-
nych.

Ewidencja akt osobowych i dokumentacji obcej przechowywana poza archiwum, niektéra udostgp-
niono w czasie kontroli, nie byta ona jednak wydzielona do osobnych teczek odpowiednio zatytu-

towanych.
Brak ewidencji dla czesci akt.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego — w pokoju biu-
rowym Wydz. Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami przechowywane sg akta osiedleficze

Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) - nie prowa-
dzi sig kart udostgpniest ani rejestru wypoZyczer,tym samym nie rejestruje sie ruchu dokumentacji
w archiwum. W trakcie kontroli nie mozna byto odnalezé niektorych teczek aktowych, np. z doku-

mentacja techniczna.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamie, za zgoda Archiwnm Pari-

stwowego, ostatnio w 2005r.
Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie .

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego mialo ostatnio Iiejsce

w 20041. i objelo 0,59mb, zespolu akt Urzad Miasta i Gminy w Katach Wroctawskich, Prezyd-
ium Gromadzkiej Rady Narodowej w Katach Wroclawskich, Prezydium Gromadzkiej Rady Naro-
dowej w Gniechowicach, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Smolcu, z lat 1964-1 089



14. Osobg odpowiedzialng za prowadzerie archiwum zakladowego jest p. Anna quicka Zatiud-

15.

16.

niona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze, ukonezylaw 2000r, gyrs archiwal-
ny I stopnia. Pani Debicka prowadzi archiwum w ramach obowiazkéw stuzbowych_

Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 uciazliwe ze wzgledu na lokalizacje pomieszczer
archiwalnych ktére nie sasiadujg ze sobg - osobne wejscia prowadza do 2 pomieszezep 4 dokumen-
tacjg aktowa wiasng Urzgdu i odziedziczona i do 2 pozostatych pomieszczen z dokumentacjg tech-
niczng i obcg. Te 2 ostatnie pomieszczenia sg bardzo zawilgocone, intensywny jest tam zapach ste-
chlizny, wymagaja one remontu. Warunki przechowywania w nich dokumentacji sg wiec nieko-
1zystne, moga spowodowaé uszkodzenie tej dokumentacji, stad nalezatoby przenieggs ja doinnych
pomieszczen. Rezerwa magazynowa w archiwum jest tez niewielka.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezs, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Od czasu poprzedniej kontroli zwigkszyla sie powierzchnia magazynowa archiwurmn Jktére zajmuje
obecnie 4 pomieszczenia piwniczne o powierzchni ok. 65m?.

Ma dobre oswietlenie naturalne i sztuczne. Ogrzewane 53 2 pomieszczenia archiwalne, tylko w jed-
nym z nich znajduje si¢ higrometr (wilgotnos¢ 45%),brak termometréw. Pozostate 2 pomieszczenia
nie s3 ogrzewane,w dniu kontroli panujaca w nich temperatura byla w normie (221 21°C),natomiast
wilgotno$¢ znacznie przekraczata wynikajace z przepiséw normy (831 79%,norma 45-60%). W jed-
nym z tych pomieszczen zainstalowano osuszacz.

W 2 pomieszczeniach podioga jest betonowa,w pozostatych 2 pokryta wykiadzing i plyta pilsniowa.
Archiwum zabezpieczone zostalo przed pozarem (gasnice proszkowe) i wlamaniem (kraty w ok-
nach , drzwi metalowe).

Wyposazenie archiwum stanowia metalowe regaty, ktére opisano - ponumerowano regaty i pétki ,
brakuje natomiast wywieszek informacyjnych z nazwami jednostek i komérek organizacyjnych,

co utrudnia orientacj¢ w rozmieszczeniu zasobu archiwalnego.

Na wyposazeniu 2 pomieszczen archiwalnych sg tez stoliki, krzesta i drabina, w pozostatych po-
mieszczeniach ze wzgledu na mniejsza powierzchnig nie ma warunkéw do prowadzenia prac ar-
chiwalnych.

Niewielkie pomieszczenie (ok. 10m?),w ktérym tymczasowo znajduje si¢ dokumentacja przed jej
porzadkowaniem, zlokalizowane jest takze w piwnicy, ma metalowe drzwi,ale jest to pomieszcze-
nie przechodnie dostepne dla innych pracownikéw Urzedu. Dokumentacja przechowywana jest tam
na regatach i czgsciowo na betonowej podtodze. W dniu kontroli podioga w poblizu jednego z re-
gatow byia mokra, wyjasnienia wymagaja przyczyny tego stanu rzeczy .konieczne jest tez spraw-
dzenie, czy nie stanowi to zagrozenia dla przechowywanych w tym pomieszczeniu akt.

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

18.

ne ustnie) :

Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe — zrealizowano zalecenia pokontrolne dot. opracowania instrukeji archiwalnej, prawi-
diowej archiwizacji akt przekazanych do archiwum od marca 2001r.,przekazania do AP materialow
archiwalnych, przestania do AP stosownych wyjasnien, przestania do AP ewidencji akt kat.A upo-
rzadkowania akt osobowych ZEASZ (I/1,2,4-6,10,1 1), nie zostaly wykonane zalecenia pokontrolne
dot. zaprowadzenia ewidencji wypozyczen (I/9), nie w pelni zrealizowano zalecenie dot. przekaza-
nia do archiwum brakujacych akt, podjecia dziatad dla zmiany lokalizacji archiwum ,Wyposazenia
magazynéw archiwalnych w termometry i higrometry (I/3,1/2,3),nie ustalono, czy wykonane zos-
taly zalecenia dot. zalozenia teczek z ewidencja osobnych dla poszczegdlnych komérek organiza-
cyjnych i archiwizacji akt obcych (/7,8).

Nie zostalo zrealizowane wydane przez AP pismem z dnia 22.04.2005r. (znak OV-402-18/05) zale-

cenie polustracyjne nr 1 dot. przekazania do AP materialéw archiwalnych z lat 1984-199¢ (z termi- [/ ]



nem realizacji do dnia 30.06.2005r.).

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli
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Protokol podpisali: ; ¢ .
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(kierownik kontrolowaneJ _]'Sd osth) {archiwista)

Protokot sporzadzono w 2 egz. :
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP we Wroclawiu

Zatacznik do egz. protokolu kontroli dla AP we Wroclawiu:

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

1/ statut Gminy Katy Wroctawskie z 2003r.

zostang przekazane odrebnyyy, pismem.

ARCHIWUM FANSTWOWE
we Wrodlwm

STAR“‘ZV Kl Z &—(
Ja g& Jzei

........ 1 “f” Z
(przeprowadzajacy ontrole)

2/ regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy z 2004r. wraz ze Zmianamj

*) - niepotrzebne skregli¢
**) - wpisac znak "-" jezeli brak jest danych

NDAP 1



