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Archiwum Panstwowe we Oddziat w Kamiencu

Wroctawiu Zabkowickim
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat
10798 2019-09-16

Nr protokotu Data dokumentu
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84 pl. Koscielny 4
57-230 Kamieniec
Zabkowicki
Identyfikator Adres
(systemowy)
0K.421.17.2019 348
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2019r., poz. 553, z pozn. zm).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta w Kudowie Zdroju

Nazwa jednostki

ul. Zdrojowa 24, 57-350 Kudowa Zdrgj

Adres kontrolowanej jednostki

1990 8 marca 1990 rok (Ustawa z dnia 8
marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95 z
poZniejszymi zmianami).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

wojewoda dolnoslaski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

ek 2017-10-26
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00052666000000
REGON

Aneta Potoczna - Burmistrz

Imie i nazwisko kierownika jednostki

11973

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Plac Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

Bk 2019-11-29

Czy posiada?

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Data dokumentu

Lataod - - do
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Zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym (Zarzadzenie Nr 0050.259.2019 Burmistrza Miasta
Kudowa - Zdr6j z dnia 29 listopada 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w
Kudowie - Zdroju) w strukturze urzedu wystepuja komorki organizacyjne o nastepujgcych nazwach i
symbolach:

1) Referat Organizacyjny, Oswiaty i Spraw Obywatelskich - 00SO

2) Referat Finansowo-Budzetowy - FB

3) Referat Ochrony Mienia i Strazy Miejskiej - OMSM

4) Referat Inwestycji i Rozwoju - IR

5) Referat Gospodarki Mieszkaniowej - GM

6) Referat Gospodarki Komunalnej i Zieleni Miejskiej - GKZM

7) Referat Nieruchomosci i Zagospodarowania Przestrzennego - NZP
8) Referat Promocji - P

9) Urzad Stanu Cywilnego - USC

10) Stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien - PU
11) Stanowisko ds. informacji niejawnych - IN

12) Inspektor Ochrony Danych - 10D

Kierownictwo urzedu stanowig:

1) Burmistrz Miasta - BM

2) Zastepca Burmistrza - ZB

3) Sekretarz Gminy - SG

4) Skarbnik Gminy - SK.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie
Miasta w Kudowie - Zdroju.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Starszy Nr 66 = = =
Grygowska- archiwista.
Borek

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:

kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
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Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Barbara Kopec Sekretarz Gminy

Beata Hildebrandt Archiwista zaktadowy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-06-19 2019-06-19 e

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Grygowska-Borek Agata 2016-08-04 Kontrola archiwum zaktadowego.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zmianami), instrukcja kancelaryjna stanowi zatacznik nr 1 do w/w
rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zmianami), jednolity rzeczowy wykaz akt organdéw gminy i zwigzkéw
migdzygminnych oraz urzedéw obstugujgcych te organy i zwigzki stanowi zatgcznik nr 2 do w/w rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zmianami), instrukcja archiwalna stanowi zatacznik nr 6 do w/w
rozporzadzenia;

Rok Uwagi
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Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

Centralna Ewidencja i Informacja o
Dziatalnosci Gospodarczej

System Rejestrow Paristwowych
Zrodto - modut RDO

System Rejestrow Panstwowych
Zrodto - modut PESEL

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Prowadzony w systemie teleinformatycznym przez ministra wtasciwego do
spraw gospodarki spis przedsiebiorcow bedacych osobami fizycznymi. Zadania
CEIDG: » prowadzenie ewidencji przedsiebiorcow, ktorzy sa osobami fizycznymi
» dostarczenie informacji o podmiotach gospodarczych w zakresie wskazanym w
ustawie « umozliwienie korzystania z danych, ktore sa bezptatnie udostgpniane
mozliwos¢ ustalenia terminu i zakresu zmian wpisow w CEIDG i identyfikacja
tych zmian z podmiotem, ktére je wprowadzit.

Gtéwne czynnosci dla Rejestru Dowoddw Osobistych: « przechowywanie danych
o wnioskach o wydanie dowodu osobistego i dowodach osobistych; « proces
wydawania dowodu osobistego obywatelowi; = uniewaznienia dowodu
osobistego; » automatyczne uniewaznienia dowodu osobistego; « obstuga
blankietow; = udostepnianie danych (np. pobranie zaswiadczenia o
przetwarzaniu danych).

Gtéwne czynnosci dla Rejestru PESEL: » czynnosci dotyczace numeru PESEL; e
rejestracja danych urodzenia; = rejestracja danych matzenstwa; = rejestracja
danych zgonu; » rejestracja stanu cywilnego;  rejestracja zmiany imienia i
nazwiska; « rejestracja danych o obywatelstwie; » rejestracja danych dowodu
osabistego; » rejestracja danych paszportu; = rejestracja danych dokumentu
cudzoziemca; » zameldowanie na pobyt staty i czasowy; » wymeldowanie z
pobytu statego i czasowego; » zgtoszenie wyjazdu za granice; = udostepnienie
danych (np. mozliwos¢ wygenerowania zaswiadczenia zawierajgcego petny
odpis przetwarzanych danych dot. danej osoby rowniez w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentow).

Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta w Kudowie - Zdroju

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak

Dokumentacja wtasna

X tak X tak

Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Przechowywane w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne - w ilosci 41,35 mb, stanowig akta wytworzone w latach
[1974] 1990-2018 przez: -Rade Miejska — uchwaty i protokoty z sesji rady i posiedzen zarzadu, protokoty posiedzen komisji i
zespatow; -Samodzielne stanowisko do spraw architektury i budownictwa; -Referat Finansowo - Budzetowy; -Urzad Stanu
Cywilnego - statystyka urodzen, matzeristw, zgondw; -Gospodarka Nieruchomosciami - dokumentacja dotyczaca sprzedazy
nieruchomosci (zabudowanych i niezabudowanych), komunalizacja mienia, podziaty geodezyjne; -Radca Prawny, -Sekretarz
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Gminy, -Referat Organizacyjny, Oswiaty i Spraw Obywatelskich -Referat Ochrony Mienia i Strazy Miejskiej, -Referat Promocji,
Kultury i Sportu, -Inwestycje i Fundusz Europejski. Dokumentacja kategorii A zostata wyodrebniona z catosci zasobu. Zostata
utozona na metalowych, opisanych regatach. Klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna akt jest prawidtowa. Wyrywkowa
kontrola akt pod wzgledem ich uporzadkowania wewnetrznego wykazata, iz zostaty one na ogét uporzadkowane w sposdb
prawidtowy. Wyjatek stanowi tu dokumentacja - koperty dowodowe 0s6b zmartych, ktéra wymaga przeprowadzenia prac
archiwizacyjno porzadkowych. W kwestii klasyfikacji archiwalnej oraz opisu kopert/teczek nalezy zastosowac wytyczne
zawarte w opinii Komisji Metodycznej Archiwum Paristwowego we Wroctawiu (uchwata nr 4 KM z dnia 25 lutego 2019 .
oraz uchwata nr 5 KM z dnia 25 lutego 2019 r.). postepowanie z dokumentacja dowoddw osobistych oséb zmartych w latach
1945-1990: Wskazanym jest, by koperty dowodowe 0s6b zmartych, w przypadku, ktérych zgon wiasciciela dowodu
osobistego nastapit przed wejsciem w zycie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z roku 1990, nr
16, poz. 95 z pozniejszymi zmianami; data wejécia w zycie i obowigzywania: 27 maja 1990 r.), wtaczyc jako catosc
(catoéciows grupe aktowa) z zachowaniem zasad sukcesji biernej i czynnej do ostatniego aktotwércy, czyli terenowego
organu administracji parstwowej - dziatajacego do roku 1990 wigcznie, ktéry byt rowniez przechowawca dokumentacji. W
ramach elementéw sktadajacych sie na opis koperty aktowej (bezkwasowej), akta opisac: a)klasg dziesietng: 6222 b)hastem
klasyfikacyjnym (tytutem jednostki aktowej): Teczki osobowe 0s6b, ktorym wydano dowody osobiste i ktére wyjechaty za
granice lub zmarty (podstawa: jednolity rzeczowy wykaz akt stanowiacy zatgcznik do zarzadzenia nr 36 Ministra
Administracji, Gospodarki Terenowej i Ochrony Srodowiska z dnia 12 grudnia 1975 r. w sprawie ustalenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt dla urzedéw terenowych organdw administracji paristwowej) c)wprowadzi¢ uszczegotowienie
tytutu jednostki aktowej, ktére ma zawierac: -nazwisko i imie (imiona), -date urodzenia (wyrazong cyframi arabskimi: dzien
(dd). miesiac (mm). rok (rrrr)), -date zgonu (wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)), -imie ojca
(matki); wskazane dane - sktadajgce sie na tytut jednostki aktowej i jej uszczegotowienie ujac w ramach ewidencji - spisu
zdawczo-odbiorczego w obrebie jednej kolumny spisu o nazwie: ,tytut jednostki archiwalnej”, -wskazac daty skrajne
dokumentacji zawartej w kopercie. postepowanie z dokumentacja dowodéw osobistych 0s6b zmartych w latach 1990-
2010: W ramach elementdéw sktadajacych sie na opis koperty aktowe]j (bezkwasowej), akta opisac: a)klasa dziesigtna: 5121
b)hastem klasyfikacyjnym (tytutem jednostki aktowej): Wydawanie dowodéw osobistych (podstawa: jednolity rzeczowy
wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (DzU Nr 112, poz. 1319 z péZniejszymi zmianami))
c)wprowadzi¢ uszczegdtowienie tytutu jednostki aktowej, ktére ma zawierac: -nazwisko i imie (imiona), -date urodzenia
(wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd). miesigc (mm). rok (rrrr)), -date zgonu (wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd).
miesigc (mm). rok (rrrr)), -imie ojca (matki); wskazane dane - sktadajace sie na tytut jednostki aktowej i jej uszczegdtowienie
uja¢ w ramach ewidencji - spisu zdawczo-odbiorczego w obrebie jednej kolumny spisu o nazwie: ,tytut jednostki
archiwalnej”, -wskazac daty skrajne dokumentacji zawartej w kopercie. Koperty dowodowe os6b zmartych, gdy zgon
wtasciciela dowodu osabistego nastapi po dniu 31 grudnia 2010 r., a wydanie pierwszego dowodu osobistego miato miejsce
przed rokiem 2011, klasyfikowac zgodnie z obowiazujacym od dnia 1 stycznia 2011 r. jednolitym rzeczowym wykazem akt
organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki (klasa dziesietna: 5344, hasto
klasyfikacyjne (tytut jednostki aktowej): Obstuga dowodéw osobistych; zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (DzU Nr 14, poz. 67, z pdZniejszymi zmianami)). Kontrola
wykazata, ze w ramach w/w dokumentacji wtasnej znajduje sie réwniez (w ciggtosci) dokumentacja odziedziczona
wytworzona przez Urzad Miasta i Gminy w Kudowie - Zdroju, ktéra podlega przekazaniu do archiwum paristwowego. Przy
przygotowywaniu materiatéw archiwalnych, celem ich przekazania na stan archiwum paristwowego nalezy stosowac
ogblne zasady zapisane w zataczniku nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20
pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jednolity: Dz.U. z roku 2019, poz. 246) -
standardy porzadkowania, ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatéw archiwalnych przed ich
przekazaniem do archiw6w panstwowych. Zgromadzone akta wtasne kat. B (w ciggtosci z dokumentacja odziedziczong) to
119,00 mb dokumentacji aktowej z lat [1961]1990-2019 oraz 21,10 mb dokumentacji technicznejz lat [1966]1990-2016: -
Referat Finansowo — Budzetowy - w tym 2,50 mb akt kategorii B-50 - listy ptac i kartoteki zarobkowe z lat 1990-2015; -
Referat Obstugi Oswiaty; -Samodzielne stanowisko do spraw kadrowych; -Zarzad Miasta; -Referat Ochrony Mienia; -Urzad
Stanu Cywilnego; -Koperty dowodowe osob zmartych; -Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki mieszkaniowej; -
Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (obecnie Referat Inwestycji i Funduszy Europejskich; -Samodzielne stanowisko do
spraw gospodarki komunalnej; -Samodzielne stanowisko do spraw architektury i budownictwa; -dokumentacja techniczna -
21,10 mb z lat [1966] 1990-2016; -Samodzielne stanowisko do spraw sekretarsko - kancelaryjnych; -Samodzielne
stanowisko do spraw ewidencji dziatalnosci gospodarczej (dokumentacja prowadzonej dziatalnosci gospodarczej z lat 197 3-
2007); -Sekretarz; -akta osobowe bytych pracownikéw Urzedu - 4,65 mb z lat 1961-2019; Jezeli chodzi o dokumentacje
kat. B to rowniez jej klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna na ogot nie budzi zastrzezen. Wyjatek stanowi tu dokumentacja
prowadzonej dziatalnosci gospodarczej z lat 1973-2007, ktora zgodnie z zapisami obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt stanowi materiaty archiwalne. Przedmiotowa dokumentacje nalezy uporzadkowac zgodnie z zasadami
odnoszacymi sie do porzadkowania dokumentacji kategorii A. Dokumentacja z tego zakresu wytworzona do roku 1990
podlega przekazaniu do archiwum panstwowego. Dokumentacja kategorii B zostata utozona na metalowych regatach,
zachowano podziat na komaérki organizacyjne Urzedu. Uporzadkowanie wewnetrzne akt jest prawidtowe. Dodatkowo
kontrola wykazata, iz prawidtowo uporzadkowane zostaty rowniez akta osobowe bytych pracownikow Urzedu.



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie 4
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta w Kudowie Zdroju - Egz. nr..l.. Strona 6 z 12

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

ANt "a‘eg‘:':“_ 1990 2018 41.35 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategc:r;a. 1990 2018 95.70 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Netows "a‘fg‘;';a, 1990 2015 2.50 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria

"BE50" 1990 2019 20.80 0

Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1990 2019 119.00 0

Techniczna
kategoria "A"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Techmiczrm: & ;000 2016 21.10 0
kategoria "B

Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty llosc jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Kontrola wykazata, ze na dokumentacje odziedziczong kategorii A sktadaja sie: -akta osobowe bytych pracownikéw Zarzadu
Miejskiego w Kudowie Zdroju oraz Prezydium Miejskiej Rady Narodowej w Kudowie Zdroju z lat 1945-1960, 0,90 mb (349
j-a.). Przedmiotowa dokumentacja podlega przekazaniu do archiwum panstwowego. Przy przygotowywaniu materiatow
archiwalnych, celem ich przekazania na stan archiwum panstwowego nalezy stosowac ogélne zasady zapisane w zatgczniku
nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (tekst jednolity: Dz.U. z roku 2019, poz. 246) - standardy porzadkowania,
ewidencjonowania i technicznego zabezpieczania materiatow archiwalnych przed ich przekazaniem do archiwéw
panstwowych. Kontrola wykazata, ze na dokumentacje odziedziczong kategorii B sktadaja sie: -Ksiazki meldunkowe - 1945-
1979, 7,55 mb.

Opis dokumentacji
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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
NAH

Aktowa kategoria
DIB-

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1945

1945

1945

1945

owym zasobie

Zcﬁnju - Egz. nr 4

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie
Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna
1960 0.90
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Data od Datado Ilos¢ w mb.
Data od Datado Ilos¢ w mb.
1979 7.55
Data od Data do Ilos¢ w mb.
1979 7.55
Data od Datado Ilos¢ w mb.
1960 Ilos¢ jedn. arch.
Data od Data do Ilos¢ mb.
llos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

349
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. inw.

349

0.90

Kontrola wykazata, ze w archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja obca (zdeponowana) po
zlikwidowanych jednostkach podlegtych Urzedowi Miasta w Kudowie - Zdroju: -Zespot Ekonomiczno - Administracyjny
Szkét w Kudowie Zdroju, 1978-1995, 9,30 mb (dokumentacja ksiegowa, listy ptac, akta osobowe); -Kudowski Osrodek
Kultury, Sportu i Promocji (wczes$niej Osrodek Sportu i Rekreacji): dokumentacja z lat 1978-2005, 4,45 mb (w tym akta
osobowe 1,30 mb, dokumentacja techniczna 0,50 mb); -Miejskie Zaktady Uzytecznosci Publicznej w Kudowie-Zdroju -
dokumentacja z lat 1945-2010, 47,00 mb (w tym kat. B50 - 27,95 mb, dokumentacja techniczna - 7,30 mb); -Kudowskie
Zaktady Przemystu Bawetnianego w Kudowie - Zdroju - dokumentacja z lat 1950-1980, 0,40 mb; -Basen ,Wodny Swiat” -
0,05 mb z roku 2003; -Szkota Podstawowa nr 1, spoteczna Szkota Podstawowa w Stonem - dokumentacja z lat 1983-2014,
3,60 mb (w tym kat. BSO - 3,00 mb); -Moniuszkowskie Towarzystwo Kulturalne w Kudowie - Zdroju - dokumentacja z lat
2000-2016, 1,30 mb (dokumentacja ksiegowa). Razem: 66,10 mb (w tym kat. B50 - 35,55 mb, dokumentacja techniczna -

7,80 mb).

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
'IA"

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data do

Dokumentacja audiowizualna

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
'B'

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

1990
Data od
1945
Data od
Data od
1945
Data od
Data od
1945
Data od
Data od
X tak
Spisy zdawczo-
odbiorcze
2009-09-21

Data przekazania

2019-05-17

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

anstwowym zasobie A
udowie Zdroju - Egz. nr ...\,

2016

2014

2016

2010

Spisy materiatow archiwalnych

Datado

Datado

Data do

Data do

Datado

Data do

Data do

X tak

przekazanych do archiwum

panstwowego
2.00 429
Ilosc (mb.) Ilosc (j. a)
2019-08-06 167/2019
Data wydania Numer zgody
zgody

22.75

llos¢ w mb.

35.55
Ilos¢ w mb.
llos¢ w mb.

58.30

los¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

7.80

ILlos¢ w mb. badz jedn. inw.

llos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Iloéc GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

Zbidr akt 1945

osiedlenczyc
h powiatu
ktodzkiego.

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Hildebrandt

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

umowa o

prace

Daty od -
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ledn, inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak
Ewidencja

udostepnien

1975

- do

Kurs archiwalny | stopnia ukoriczony w roku 2014 oraz

kurs archiwalny Il stopnia ukoriczony w roku 2015.

Forma zatrudnienia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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piwnica 3

llos¢ pomieszczen
parter P

Usytuowanie

Dobre. 45.00

65.00

Powierzchnia (m?)

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (iLos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (iLos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

42.25

184.85

28.90
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regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie

kontrola dostepu
gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B” (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50”
(ilosc w
mb.)

118.45

38.05

28.35
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢c w

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A” (iLos¢ w GB)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Urzad Miejskiw Kudowie Zdrojustosuje prawidtowo system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt. W trakcie kontroli
stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komérek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego raczej reqularnie. Kazdorazowo przed przekazaniem
odbywajg sie liczne konsultacje archiwisty zaktadowego z pracownikami
poszczegolnych komorek organizacyjnych (samodzielnych stanowisk pracy)
przygotowujgcych dokumentacje do przekazania. W momencie przekazywania
archiwista zaktadowy sprawdza przygotowang dokumentacje pod katem
poprawnosci jej uporzadkowania oraz zewidencjonowania. Wyrywkowa kontrola
zgromadzonej dokumentacji nie wykazata btedéw w sposobie klasyfikacji
dziesietnej i kwalifikacji archiwalnej akt. Zarzadzeniem wewnetrznym Nr 8/2011
Burmistrza Miasta Kudowy Zdroju z dnia 27 czerwca 2011 r. w sprawie: stosowania
instrukcji organizacji i zakresu dziatania Archiwum zaktadowego Urzedu Miasta w
Kudowie Zdroju, wyboru systemu czynnosci kancelaryjnych oraz ustanowienia
koordynatora prac archiwum zaktadowego w Urzedzie Miasta w Kudowie Zdroju,
wskazano system tradycyjny jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie Miasta w Kudowie Zdroju,
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych wyznaczono archiwiste zaktadowego.
Dodatkowo kontrola wykazata, iz w Urzedzie pomocniczo do rejestracji spraw
stosuje sie system teleinformatyczny Intradok. W czasie kontroli stwierdzono, ze w
archiwum zaktadowym Urzedu Miasta w Kudowie Zdroju- pod wzgledem statusu
prawnego - sa przechowywane nastepujace typy dokumentacji: dokumentacja
wtasna — wytworzona od roku 1990 przez samorzagdowa jednostke organizacyjna:

Urzad Miasta w Kudowie Zdroju, dokumentacja odziedziczona - po
wezesniejszych wytworcach akt, (m.in. Urzad Miasta i Gminy w Kudowie Zdroju
(1973-1990)), dokumentacja obca - wytworzona przez inne jednostki

organizacyjne.

Ewidencja dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zaktadowym Urzedu Miasta w
Kudowie Zdroju jest kompletna oraz prowadzona w sposob prawidtowy. Zgodnie
z zapisami obowiazujacej instrukcji archiwalnej (8 18.1) archiwista zaktadowy
prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo - odbiorczych: zbior pierwszy na drugie
egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wpisu do wykazu spisow zdawczo - odbiorczych oraz zbior drugi na trzecie
egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie wedtug komorek
organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. Ponadto 1 egzemplarz spisow
zdawczo - odbiorczych dokumentacji kategorii A jest przesytany do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w Kamiericu Zabkowickim wraz ze
sprawozdaniem rocznym z dziatalnosci archiwum zaktadowego.
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Kontrola wykazata, ze prowadzeniem archiwum zaktadowego zajmuje sie¢ osoba
przeszkolona w zakresie archiwalnym oraz dbajgca o jego prawidtowe
funkcjonowanie. Na szczegdlng uwage zastuguje fakt, iz od ostatniej kontroli
osoba prowadzaca archiwum zaktadowe wykonata duzo pracy w zakresie
zgromadzenia, zewidencjonowania oraz uporzadkowania dokumentacji zarowno
kat. A jak i kat. B w archiwum zaktadowym. Ponadto ze strony archiwisty
zaktadowego reqularnie jest inicjowana procedura brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, dla ktdérej okresy przechowywania w archiwum zaktadowym
uptynety.

Opisywana powyzej dokumentacja przechowywana jest w trzech odrebnych
pomieszczeniach stanowigcych archiwum zaktadowe Urzedu Miasta w Kudowie
Zdroju. Pomieszczenia wyposazone s3 w metalowe regaty, opisane, miejsce pracy
dla archiwisty, drzwi obite blacha, okratowane okno, gasnice proszkowe,
o$wietlenie naturalne oraz sztuczne jest prawidtowe. W dniu kontroli stwierdzono,
ze w pomieszczeniu archiwum zaktadowego zlokalizowanym w budynku biblioteki
pomiary wilgotnosci powietrza s przekroczone (64%Rh - 73 %Rh) - zwigzku z
powyzszym nalezy regularnie monitorowa¢ wskazniki oraz stosowac dorazne
$rodki w celu ich unormowania (osuszacz powietrza). Nalezy pamigtac, ze wtasciwa
wilgotnos¢ wzgledna dla papieru to min. 30 %Rh, maks. 50 %Rh.

Ponadto czynnosci kontrolne wykazaty, iz poza lokalem archiwum zaktadowego,
w odrebnym zamykanym pomieszczeniu biurowym jest przechowywana
dokumentacja dowodow osobistych (koperty dowodowe, rejestry).

Dokumentacja dowodow osobistych, z lat [197511990-2019 (koperty dow
0s0b zyjacych):

Dokumentacja dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci jest przechowywana w
pomieszczeniu biurowym Urzedu - samodzielne stanowisko pracy do spraw
dowoddéw osobistych, przechowywana jest w biurowych szafach i szufladach,
zamykanych.

-koperty dowodowe 0sdb zyjgcych: 30,60 mb,
-koperty dowodowe 0sob zmartych: archiwum zaktadowe,
-rejestry dowodow osobistych: 14 j.a., 1,00 mb.
Razem: 31,60 mb.
@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn

ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowoéci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informagji

‘lnf?rmaqac‘l Punkt 1 - realizowany na biezaco, punkty 2-3 - wykonano, punkt 4 - w trakcie realizacji.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Wichvaz 2. 01012020 Mudulildim ...... Lolf,,

miejscowosc i data miejscowosc i data
Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
Oddz ai qu:ucu Zab owwmm

lgtarw rq{ ristd
ata Grivvoywska- Porek

przeprnwadzajqcy kontro

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki Ilos¢: O
o Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe we Wroctawiu



