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Instrukeja kancelaryjna
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2014 wprowadzona zarzadzeniem nr 6/2014 Komendanta Strazy Miejskie] Wroctawia 2 dnia 20 marca 2014 r, w sprawie
wprowadzenia Instrukcji kancelaryjne] 1 Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011

wprowadzenia Instrukeji archiwalnej

wprowadzona zarzadzeniem nr 25/2011 Komendanta Strazy Miejskiej Wractawia z dnia 30 grudnia 2011 r, w sprawie

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw‘o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryiny E bezdziennikowy
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dokumentacly
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Archiwum zaktadowe

Mazwa archiveum Takladowego
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Ustalenia kortrell 1\ e ol owane] jednostce obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Czynnosci kancelaryjne oraz ich

dokumentowanie wykonuje sig w systemie tradycyjnym, w postaci papierawej, pomMoCniczo stosowany jest system
EOD. Pisma wptywajace po dekretaci kierownika jednostki organizacyjnej traflajq do komdrek organizacyjnych
gdzie 53 rejestrowane w spisach spraw, Na pisma nanoszeny jest znak sprawy sktadajgcy sig 2 nastgpujycych
elementaw: symbol komorki organizacyjnej, symbol z wykazu akt, kolejny numer ze spisu spraw, rok i inicjaty osoby
prowadzacej sprawe. Przesytki wptywajace drogg elektroniczng s3 drukowane i rejestrowane. Dokumentacja jest
do$¢ regularnie przekazywana do archiwum zaktadowego jednak ze wzgledu na sposob gromadzenia ewidencji w
pastaci - spisow zdawczo-odbiorczych oraz ukiad dokumentacji w archiwum zaktadowym, trudno ocenic jej
kompletnoéé. Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym zostata sklasyfikowana na podstawle wykazu
akt otaz zakwalifikowana do kategorii archiwalnych, Dokumentacja znajduje sig w dobrym stanie fizycznym. Zasob
archiwum zaktadowego stanowi wytacznie dokumentacja wiasna Strazy Miejskie] Wroctawla w ogélnej iloéci 276,2
mb z lat 1990-2014. Materiaty archiwalne generalnie nie zostaty wydzielone z catosci zasobu, w czasie kontroli
stwierdzono, e wydzielone s3 |edynie jednostki zastrzezone w trakcie brakowania z lat 1995-2009 praz najstarsza
dokumnentacja 2 lat 1990-1998. Pozostale materiaty archiwalne 53 przemieszane 2 dokumentacja niearchiwalna.
Materiaty archiwalne 2 lat 1990-1998 to statuty z tat 1990, 1991, 1995, regulaminy crganizacyjne z lat 1990, 1991,
requlamin mundurowy z 1992 r,, regulamin wynagrodzer 2 1992 r,, zarzadzenia Komendanta z lat 1992-1998,
sprawozdania GUS z lat 1992-1996, bilanse 2 lat 1992-1996, plany finansowa-rzeczowe z lat 1993-1995,
Dokumentacja ta zostata powktadana w teczki i opisana 2 uwzglednieniem wszystkich elementdw opisu
archiwalnego, wewnatrz dokumentacjl nadana wiasciwy ukiad, przeszyto i ponumerowano wszystkie zapisane
strony. Materlaty archiwatne wydzielone w trakcie brakowania z lat 1995-200% - protokoty komis]l bezpieczenstwa
ruchu drogowego, skargi, ochrona porzadku w miefscach publicznych, nie byty jeszcze porzadkowane. Pozostate
materiaty archiwalne {kat.A) przekazane do archiwum zakladowego, w zwigzku z tym ze przekazano je na spisach
zdawczo-odbiorezych tacznie z dokumentacjg niearchiwalng (kat.B), nie zostaty fizycznie wydzielone w archiwum
zaktadowym. Stan uporzadkewania tej dokumentacji budzi zastrzezenia, dla przyktadu materiaty archiwaine
przekazane do archiwum zaktadowego przez Referat Finansowo-Ksiegowy nie zostaly zaopatrzone w oktadki,
dokumentacja zostala polyczone plastikewymi klipsami, bez usunigcia z akt czetci metalowych i odtozona do pudta
archiwalnego. Opis naniesiono wytacznie na grzbiecie pudta | zawiera nastepujace elementy: pieczgtka Z nazwg
aktotwarey, kat.A, znak akt, skrdtowa nazwa komorkl organizacyjnej, tytut, tréjeztonowa (nieprawidtowa) sygnatura
archiwalna. Na pudtach z ptanaml | sprawozdanlami nie rozrézniono dat w tytule od dat skrajnych wytworzenia
dokumentacji. Dokumentacja niearchiwalna w ogétne| iloscl 268,8 mb 2 lat 1991-2014 ta: listy ptac 2 1at 1992-2012
w llogct 6 mb; dokumentacja ksiegowa w ilodci 39 mb; karty ewidencji czasu pracy w Nosci 5 mb; karty ﬁrlopowe w
ilogci 4 mb; dokumentacja z Referaty Organizacyjnego-Prawnego w ilotci 3 mb { wérdd tej dekumentacji Znajdujg
sie materiaty archiwalne np. zarzadzenia Komendanta zakwalifikowane do kat, B25); raporty 2 fotoradardw w ilosci
104 mb oraz 76 mb dokumentacji z cddziatéw merytorycznych | patrolowo-interwencyjnych taka jak: odstapienia
od skierowania wniosku do ukaranie, dziatania w szkotach, niewydzielone sposréd dokumentacji niearchiwalnej
skargi (kat.A}, Na czeé¢ teczek naniesionn nieprecyzyjne tytuby jak Pisma wewnetrzne”, Stan uporzadkowania tej
dokumentacii jest rézny. Czedé dokumentacji ksiegowej i raporty z fotoradardw przechawywane sq w kartonach
uktadanych ze wzgledu na brak miejsca na podtodze, Dokumentacja 2 Referatu Finansowo-Ksiegowego zostata
powktadana w pudta archiwalne | opisana na grzbiecle pudta. Dokumentacja 2 Oddziatéw merytorycznych |
patrolowo-interwencyjnych zostata przeszyta i umieszczona w opisanych teczkach lub opis naniesiono na kartkach
- zastepujacych oktadki, Na teczki nanoszane 53 tréjcztonowe sygnatury archiwaine sktadajgce sig 2 numeru spisu
2dawczo-odbiorczego, numeru pozye|i na tym spisie oraz dwéch ostatnich eyfr roku kalendarzowego, w ktérym
dany spis zostat sporzadzony. Akta oscbowe pracownikéw zwolnionych w ilodci 5,8 mb z lat 1991-2014, zostaty
powktadane w opisane koperty. Wewnqtrz kopert dokumentacja zostata przeszyta | ponumercwang zapisane kartki.
Opis kopert stanowi symbol z wykazu akt, kategaria archiwalna B50, tytut: ,Akta osobowe” imie nazwisko, daty
skrajne zatrudnienia, Catosci akt nadano uktad w kolejnosci ich wptywu do archiwum zaktadowego. Dokumentacja
znajdujaca sie w archiwum nie byta porzadkowana przez osoby ani jednostki 2 zewnatrz. Ewidencja w postaci
spiséw zdawczo-odbiorczych 2 odrebng numeracjq w obrebie kazdego roku kalendarzowego. Komarki organizacyjne
przekazujy do archiwum zaktadowego na jednym spisie zdawczo-odbiorczym akta kat. A | B co Jest nieprawidtowe.
W ewidencji odnotowuje sig informacje o dokumentac]i wybrakowane], na czesci spisw jest informacja o mlejscu
przechowywania dokumentacii w archiwum, spisy 53 uwlerzytelniane podpisem osoby przekazujjce] oraz
przyjmujgcej dokumentacje do archiwum zaktadowega.

O M. in,; opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznege, w tym stwierdzonych nieprawidtowoscl, przyczyn ich
powstania, zakresu | skutkéw oraz imiona, nazwiska | funkeje (stancwisko) 0s0b odpowiedzialnych za
nieprawlidtowoscl, Wskazanie podstaw dokananych ustaled.
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Zastrzelenla do protokotu E nle

Stanowisko kontrolera do IZI nie
2gtoszonych zastrzeted

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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