Starosty Zabkowickiego

z dnia ..05.99.2014r,

w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych Archiwum Panistwowego we Wroctawiu oddzial
w Kamiencu Zqbkowickim na podstawie wystqpienia pokontrolnego z dnia 31.07.2014r.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art.35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym ( tekst jednolity Dz.U. z 2013r. poz.595 z pdz. zm.) oraz w zwiagzku
z wystapieniem pokontrolnym Archiwum Panstwowego we Wroctawiu oddzial w Kamieficu
Zabkowickim znak OK.421.30-32.2014 z dnia 31.07.2014r. zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zobowiazuje Kierownikow Wydziatlow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich do realizacji zalecen okreslonych

w wystapieniu pokontrolnym stanowiacym zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Informacj¢ pisemna o wykonaniu poszczego6lnych nieprawidlowosci i zalecen nalezy ztozyc
do Sekretarza Powiatu wedlug harmonogramu stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.
§3

Zobowiazuje Sekretarza Powiatu do opracowania pisemnej informacji o sposobie wykonania
zalecenn pokontrolnych Archiwum Panstwowemu oddzial w Kamiencu Zabkowickim

z zachowaniem terminéw wyszczegolnionych w wystapieniu pokontrolnym.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

s
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Wasz znak: T Naszznak: Data:
- 0OK.421.30-32.2014 31.07.2014 r.
7
Archiwum Panstwowe W ctawiu Oddzial w Kamiencu Zabkowickim dzialajgc na

podstawie art. 28 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 123 z 2011 roku, poz. 698 z pdiniejszymi zmianami)
przeprowadzito w dniach 11, 14 kwietnia, 20 maja 2014 roku kontrole archiwum
zakladowego, kontrole archiwéw specjalistycznych: Wydziatu Komunikacji, Wydziatu
Geodezji, Katastru i Nieruchomosci — Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej, kontrole dokumentaciji przechowywanej w ramach magazynu aktowego
uzytkowanego przez Wydzial Budownictwa, kontrole dokumentacji odziedziczonej. akt
osiedlenczych, zgromadzonych w ramach zasobu Wydzialu Geodezji, Katastru i
Nieruchomosci — Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich.

Podjete czynnosci sprawdzajace uwidocznity faktyczny brak wolnej powierzchni
magazynowej w ramach pomieszczen tworzacych lokal archiwum zaktadowego. Zaistniaty
stan, w polaczeniu z rozmiarem dokumentacji (okoto 195,00 mb) podlegajacej, jako akta
spraw zamknigtych, przekazaniu do archiwum zakladowego, a obecnie — fizycznie skiadajace]
sic na zasob archiwow specjalistycznych oraz zgromadzonej w ramach komorek
organizacyjnych Starostwa powoduje potrzebg wprowadzenia nowej metodyki w zakresie
podejécia do sposobu gromadzenia dokumentacji, a wraz z tym i zasad funkcjonowania
archiwum zakladowego ze zwrdceniem uwagi na wymog wdrozenia unormowan prawnych
zawartych w obowiazujacej instrukeji kancelaryjnej i archiwalne;j.

W kontekscie powyzszych ustalen wskazanym jest rozwazenie mozliwosci realizacji
zapisu § 4.3. instrukcji archiwalnej (zatgcznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych (DzU Nr 14, poz. 67, z pozniejszymi zmianami)) — méwiacego, ze archiwum
zaktadowe jest komorka organizacyjng lub samodzielnym stanowiskiem pracy.

Za wdrozeniem przez Kierownictwo Starostwa zapisOw wymienionego paragrafu
przemawia zakres zadan stojacych przed archiwista zakladowym i prowadzonym archiwum
zakladowym, rozmiar i wielowatkowos¢ dokumentacji wytwarzanej przez poszczegélnie
komoérki organizacyjne, masowos¢ powstajacych akt, realizacja zadan wynikajacych z
biezacego nadzoru nad prawidlowoscig prowadzonych czynnosci kancelaryjnych w obrgbie
posiadanego przedpola archiwalnego, czy tez prac sktadajace si¢ na obstuge zasobu



bezposrednio zgromadzonego na stanie archiwum zakladowego, ze szczegblnym
uwzglednieniem przygotowywania dokumentacji do ekspertyz archiwalnych i wszczynania
procedur brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania materialow
archiwalnych do archiwum panstwowego.

Potrzeba' zmiany, w sposobie funkcjonowania archiwum zakladowego, polaczona z
rygorem dostosowania lokalu archiwum zakladowego do unormowan zawartych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (DzU Nr 14, poz. 67, z
poZniejszymi zmianami) — sklonila Archiwum Pafistwowe we Wroctawiu Oddzial w
Kamieficu Zabkowickim do wydania nastepujacych zalecen pokontrolnych:

LARCHIWUM ZAKI ADOWE:

1.Zwiekszy¢ powierzchnie magazynows archiwum zakladowego. Nowe magazyny aktowe
wyposazyé w regaly stacjonarne lub przesuwne, metalowe z regulowana wysokoscig potek
(patrz: rozdziat 3 (Lokal archiwum zakladowego) instrukeji archiwalnej — zatacznik nr 6 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (DzU Nr 14, poz. 67, z
pdzniejszymi zmianami)).

UWAGA: Uzyskana powierzchnia magazynowa winna gwarantowac mozliwos¢
jednorazowego przejecia akt spraw zamknigtych przechowywanych w chwili obecnej poza
archiwum zakladowym - w komoérkach organizacyjnych lub w uzytkowanych przez nie
magazynach aktowych oraz zapewni¢ zapas wolnych poétek regatowych do biezacego,
systematycznego (corocznego) gromadzenia dokumentacji nowoprzekazywanej przez
komérek organizacyjnych Starostwa, z uwzglednieniem faktu, ze czgSC z przejmowanych akt
ma charakter dokumentacji masowej (duzy, rozmiarowy przyrost akt w ograniczonej
jednostce czasu).

2.Magazyny aktowe uzytkowane przez: archiwum zakladowe, archiwa specjalistyczne
Starostwa Powiatowego w Zabkowicach Slaskich niespelniajace wymogéw rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania
archiwéw zakladowych (DzU Nr 14, poz. 67, z pézniejszymi zmianami), zgodnie z § 6.9.
wymienionego rozporzadzenia - dostosowa¢ do tych wymog6éw w terminie 5 lat od dnia
wejécia w Zycie rozporzadzenia.

3.W my$l obecnie obowigzujacej instrukcji archiwalnej usankcjonowa¢ sposob
funkcjonowania magazynu aktowego uzytkowanego przez Wydzial Budownictwa -
wlaczajac zgromadzone tam akta do zasobu archiwum zakladowego lub tworzac filig
archiwum zaktadowego (§ 4.5.-8. instrukcji archiwalnej — zatacznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (DzU Nr 14, poz. 67, z pbzniejszymi
zmianami)).

W momencie utworzenia filii archiwum zaktadowego, pomieszczenie dostosowac do
stanu spelniajacego wymogi techniczne, odnoszace si¢ do magazynéw aktowych, zawarte w
wyzej przytoczonym rozporzadzeniu (§ 6.9. rozporzadzenia).

4.Ze wzgledu na specyfike, zakres zadan realizowanych przez Starostwo Powiatowe w
Zabkowicach Slaskich - réznorodno$é¢ i masowos¢ wytwarzanej dokumentacji, zakresy
tematyczne prac wykonywanych przez archiwistg zakladowego (obecnie prowadzenie
archiwum zakladowego to czynnoé¢ w ramach etatu, polaczona z innymi zadaniami
shuzbowymi), kwestie poprawnoéci zarzadzania archiwum zakladowym i zgromadzonym tam




zasobem - rozwazyé mozliwoéé realizacji zapisu § 4.3. instrukcji archiwalnej (zatacznik nr 6
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (DzU Nr 14, poz. 67, z
pozniejszymi zmianami) — wraz z tym przeksztalci¢ archiwum zakiadowe w komorke
organizacyjng Starostwa, wzmacniajac jednoczesnie jego obsade osobowa, pOprzez

r

zwigkszenie liczby etatéw - 0s6b zatrudnionych w zakresie obstugi i prowadzenia archiwum
zaktadowego.

5.Uzupekié - poprzez zgromadzenie akt, luki rzeczowo-chronologiczne wystgpujace W
ramach dokumentacji wytworzonej przez komérki organizacyjne Starostwa, a
przechowywanej na stanie archiwum zakladowego, wraz z tym pryncypialnie przestrzegaé
zapisow § 63.1. obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej (zatacznik nr 1 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (DzU Nr 14, poz. 67, z pozniejszymi
zmianami)). W wyniku podjetych prac przejaé na stan archiwum zakladowego komplet
dokumentacji kategorii A i B - akt spraw zamknietych, wytworzonej w toku dziatalnosci
Starostwa, a powstatej do roku 2011 wiacznie.

6.W toku prowadzonych prac archiwizacyjno-porzadkowych, stosowac tasiemke bawelniana,
jako element shizacy do przytwierdzania materialéw archiwalnych (akt kategorii A) do
spodnich okladek teczek wigzanych.

7.Uporzadkowaé wewnetrznie, ponumerowaé zapisane  strony, opisac teczki,
zewidencjonowaé 1 przekaza¢ do Archiwum Panstwowego we Wroctawin Oddzial w
Kamieficu Zabkowickim dokumentacjg odziedziczona kategorii A — skladajaca si¢ na WA
akt osiedleficzych powiatu zabkowickiego, 1945-1975”, a obecnie przechowywana w ramach
Wydziatu Geodezji, Katastru 1 Nieruchomosci Starostwa Powiatowego w Zabkowicach
Slaskich, wraz z tym kontynuowal rozpoczgte wezesniej prace porzadkowo-ewidencyjne i
wszczety proces przekazywania akt tworzacych wymieniong grupg tematyczng (akta
osiedlenicze) — na stan archiwum panstwowego.

Do przedmiotowe] dokumentacji sporzadzi¢ skorowidz alfabetyczny wiascicieli
nieruchomodci; patrz rowniez: rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku
w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz
zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow pafistwowych (Dz.U. Nr
167, poz. 1375).

Przekazanie akt poprzedzi¢ przestaniem jednego egzemplarza spisu materialow
archiwalnych, w celu sprawdzenia poprawnosci jego sporzadzenia.

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Kamieficu Zabkowickim uprzejmie
informuje, ze dokumentacjg kategorii A podlegajaca przekazaniu do Archiwum
Panstwowego, w my$l § 13.61 § 16.2-3 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia
2002 roku w sprawie postgpowania Z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.1375) - Podmiot przekazujacy akta jest zobowiazany
umieéci¢é w odpowiednich opakowaniach, wykonanych z materialow chronigcych
przekazywane archiwalia przed uszkodzeniem mechanicznym, chemicznym i biologicznym.
W powyzszym stanie 1Zeczy dokumentacje — akta osiedlencze nalezy zabezpieczy¢ poprzez
wlozenie jej do teczek wiazanych i pudet archiwizacyjnych wykonanych z kartonu, tektury
bezkwasowej litej.

Koszty zwigzane z przygotowaniem materiatéw archiwalnych oraz ich przekazaniem,
zgodnie z przytoczonym rozporzadzeniem, ponosi jednostka organizacyjna przekazujaca akta.



ILARCHIWUM SPECJALISTYCZNE WYDZIALU KOMUNIKACIL:

1.Zwiekszyé powierzchnie magazynowg archiwum specjalistycznego, poprzez wydzielenie
nowych magazynoéw aktowych celem gromadzenia dokumentacji wytwarzanej przez Wydzial
Komunikacji. Magazyny aktowe wyposazy¢ w regaly metalowe z regulowana wysoko$cig
potek.

UWAGA: Uzyskana powierzchnia magazynowa winna gwarantowa¢ mozliwos¢
systematycznego gromadzenia dokumentaciji nowopowstalej, z uwzglednieniem faktu, ze sg
to akta o charakterze masowym (duzy, rozmiarowy przyrost akt w ograniczonej jednostce
czasu).

2 Na stanie archiwum specjalistycznego Wydziatu Komunikacji przechowywa¢ jedynie akta
czynne. Akta spraw zamknigtych - zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zawartymi w
instrukcji kancelaryjnej, w szczegélnosci w my$§l § 63.1. instrukcji (zalacznik nr 1 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (DzU Nr 14, poz. 67, z
pbzniejszymi zmianami)) — systematycznie (corocznie, w ukladzie rocznikowym), w sposob
zewidencjonowany przekazywa¢ do archiwum zakiadowego.

UWAGA: W powyzszej kwestii majg réwniez zastosowanie zapisy § 3. 2.
rozporzadzenia Ministra Transportu, Budownictwa i Gospodarki Morskiej z dnia 31 lipca
2012 roku w sprawie wydawania dokumentow stwierdzajacych uprawnienia do kierowania
pojazdami (DzU z roku 2012, po. 1005).

3.Poziom temperatury i wilgotnosci powietrza W uzytkowanych pomieszczeniach
magazynowych — archiwum specjalistycznego Wydziatu Komunikacji dostosowa¢ do norm
okreslonych w zataczniku do obowigzujacej instrukcji archiwalnej (,,warunki wilgotnosci i
temperatury W pomieszczeniach magazynowych - rodzaj dokumentacji: papier” -
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (DzU Nr 14, poz. 67, z pbzniejszymi zmianami)).

[II.ARCHIWUM' SPECJALISTYCZNE WYDZIALU GEODEZJI, KATASTRU I
NIERUCHOMOSCI (Powiatowy Os$rodek Dokumentaciji Geodezvinej i Kartograficznej w
Zabkowicach Slaskich):

1.Zwiekszyé powierzchni¢ magazynowg archiwum specjalistycznego, poprzez wydzielenie
nowych magazynoéw aktowych celem gromadzenia dokumentacji wytwarzanej przez Wydzial
Geodezji, Katastru i Nieruchomosci — Powiatowy Oérodek Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej. Magazyny aktowe wyposazy¢ w regaly metalowe z regulowang wysokoscia

potek.

2.Poziom temperatury i wilgotnosci powietrza W uzytkowanych pomieszczeniach
magazynowych — archiwum specjalistycznego Wydziatu Geodezji, Katastru i Nieruchomosci
_ Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjne] i Kartograficznej - dostosowa¢ do norm
okreslonych w zataczniku do obowiazujgcej instrukcji archiwalnej (,,warunki wilgotnosci i
temperatury w pomieszczeniach magazynowych - rodzaj dokumentacji: papier” -
rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
sakresu dzialania archiwéw zaktadowych (DzU Nr 14, poz. 67,2 péZniejszymi zmianami)).



3.W przypadku dokumentacji kategorii BE wytworzonej w toku dzialalnosci Starostwa
Powiatowego w Zabkowicach Slaskich - Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowej
(obecnie, klasa wykazu akt — 6630: koordynacja usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu, kategoria archiwalna: BE10) - zewidencjonowa¢ i przesta¢ do Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu Oddziat w Kamieficu Zabkowickim spis dokumentacji, dla
ktorej uptyngl okres przechowywania, a podlegajacej ekspertyzie archiwalnej, zgodnie z
kwalifikacja archiwalng w/w akt, zawarta w jednolitym rzeczowym wykazie akt dla organow
powiatu stanowigcym zatacznik do instrukcji kancelaryjnej dla organdéw powiatu
(rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu (DzU Nr 160, poz. 1074 z p6zniejszymi zmianami)) lub w
obowiazujacym jednolitym rzeczowym wykazie akt organéw powiatu i starostw powiatowych
- stanowiacym zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (DzU Nr 14, poz.
67, z pbzniejszymi zmianami).

Termin wykonania zalecen pokontrolnych ustala sig:

-w przypadku punktu I.1 zalecen pokontrolnych, na dzien 30 czerwiec 2015 roku,
-w przypadku punktu 1.2 zalecen pokontrolnych, na dzien 31 grudzien 2015 roku,
-w przypadku punktu 1.3 zalecen pokontrolnych, na dzien 31 grudzien 2014 roku,
-w przypadku punktu [.4 zalecefi pokontrolnych, na dzien 31 grudzien 2014 roku,
-w przypadku punktu 1.5 zalecen pokontrolnych, na dzien 31 grudzien 2014 roku,
-w przypadku punktu 1.6 zalecen pokontrolnych, na dzien 31 grudzien 2014 roku,
-w przypadku punktu 1.7 zalecen pokontrolnych, na dzien 30 czerwiec 2016 roku,
-w przypadku punktu IL.1 zalecen pokontrolnych, na dzien 30 czerwiec 201 5 roku,
-w przypadku punktu I1.2 zalecefi pokontrolnych, na dzien 30 czerwiec 2015 roku,
-w przypadku punktu I1.3 zalecen pokontrolnych, na dzien 31 grudzien 2015 roku,
-w przypadku punktu IIL.1 zalecen pokontrolnych, na dziei 30 czerwiec 2015 roku,
-w przypadku punktu III.2 zalecen pokontrolnych, na dzief 31 grudzien 2015 roku,
-w przypadku punktu I11.3 zalecen pokontrolnych, na dzien 31 grudzien 2014 roku.

O wykonaniu zalecen nalezy powiadomi¢ Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
Oddzial w Kamieficu Zabkowickim w terminie dwoch tygodni od w / w dat.
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Kamiencu Zabkowickim przypomina

o koniecznoéci udzielenia w terminie 30 dni od daty otrzymania pisma informacji o
przystapieniu do realizacji lub zrealizowaniu przedmiotowych zalecen.

Do wiadomosci: ROV 8
Archiwum Panstwowe we Wroctawiu s
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Zalacznik nr 2 -
Do Zarzadzenia nr *Z‘Jf 0&/ﬂ/
Starosty Zabkowickieg

Harmonogram przekazania pisemnej informacji o stanie wykonania zalecen pokontrolnych

wyszczeg6lnionych w pismie znak: OK.421.30-32.2014.

Termin przekazania informacji :

Zalecenia Informacja o stanie Informacja o stanie
wyszczegélnione realizacji zalecen wykonania zalecen
w: pokontrolnych

punkt I. 3. do dnia 15 grudnia 2014r. do dnial5 grudnia 2014r.
punktI. 5,1.6. | do dnia 30 listopada 2014r. do dnia 15 grudnia 2014r.
punkt I. 7. do dnia 31 grudnia 2014r. do dnia 15 czerwca 2016r.
punkt II. 2. do dnia 31 grudnia 2014r. do dnia 15 czerwca 2015r.
punkt II. 3. do dnia 31 grudnia 2014r. do dnia 15 grudnia 2015r.
punkt III. 2. do dnia 31 grudnia 2014r. do dnia 15 grudnia 2015r.
punkt ITI. 3. do dnia 30 listopada 2014r. do dnia 31 grudnia 2014r.




