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Znak sprawy: OV-402-112/2012

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
URZEDU GMINY KOBIERZYCE

ul. Palacowa 1
55-040 Kobierzyce

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdzn. zm.)

I Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 1 pazdziernika 2012 r. Zuzanna Stowifiska, archiwista
Archiwum Panistwowego we Wroclawiu, upowaznienie do kontroli nr 12 (D-407-12/2012) z dnia
22.02.2012 r, w obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Henryka Macieja
Bosiackiego — inspektora ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95).

Obecnie kieruje nig pan Ryszard Pacholik — Wéjt Gminy Kobierzyce.
Jednostky nadzorujaeg jest Wojewoda Dolnoslaski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: wprowadzony uchwata nr VI/67/07 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 23 lutego 2007 r.
w sprawie przyjecia zmiany uchwaly nr XII/120/03 z dnia 26 czerwea 2003 r. w sprawie
uchwalenia Statutu Gminy Kobierzyce.

Regulamin organizacyjny: wprowadzony Zarzadzeniem Nr KA 0050.1.0117.2012 Wojta Gminy
Kobierzyce z dnia 5 lipca 2012 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie ustanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
- do 1990 r. Urzad Gminy Kobierzyce byt terenowym organem administracji parnstwowej,
- 0d 1990 r. Urzad Gminy Kobierzyce stanowi jednostke samorzadu terytorialnego.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadloéci czy przeksztalcenia.
6. Ostatnig kontrolg Archivum Paiistwowe przeprowadzilo dnia 5 maja 2009 r.
7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucije.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:
a) instrukeja Kkancelaryjna: wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrulcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony zarzadzeniem jak WYyzZej;
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¢) instrukeja archiwalna: wprowadzona zarzadzeniem jak wyzej;
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak.

11 Ustalenia kontroli:

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ei przekazywania jei
do archiwum zakladowego.

W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Pismom nadawany jest znak
sprawy ze wszystkimi elementami, kiére sq wymagane przez przepisy archiwalne, Dokumentacja,
przgjmowana do archiwum zakladowego jest poprawnie klasyfikowana i kwalifikowana do
kategorii archiwalnych. Na podstawie ewidencji stwierdzono, ze komoérki organizacyjne regulamie
przekazujg dokumentacje do archiwum zakladowego.

Zarzadzeniem Burmistrza Gminy na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt,
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych (Dz. U.z 2011 r.,
nr 14, poz. 67 z péin. zm.) zostal okreslony system wykonywania czynnosdei kancelaryjnych
i wyznaczono koordynatora czynnodci kancelaryjnych (jest nim p. Henryk Maciej Bosiacki) oraz
okreslono listg przesylek, ktére nie s otwierane przez punkt kancelaryijny .

2. 7Zbiér dokumentacji
W archiwvum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacia wlasna oraz niewvdzielona odziedziczona po bylym urzedzie —
terenewym organie administracji panstwowej:
- aktowa:
- kategorii A -z lat 1981-2010, w iloéci 8,85 mb,
kategorii B — z lat 1945-2011, w ilosci: 241 mb, w tym:
- akta kategorii BE-50 (akta osobowe) w ilogci 2,7 mb,
- kat. B-50 (listy plac i kartoteki wynagrodzen) z lat 1979-2006, w ilosci 3 mb;
kategorii A i B (dokumentacja budowlana) z lat 1974-2011, wilosci 111 mb;
- techniczna: brak,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: brak,
- kartograficzna: brak,
- audiowizualna: brak.

b) dokumentacja _odziedziczona po Urzedzie Gminy Kobierzyce bylym urzedzie
terenowym organie administracji panstwowej (wydzielona z dokumentacji wiasnej
Urzgdu Gminy Kobierzyce):

kategorii A — z lat 1945-1988, w ilosci 25 mb,
kategorii B — akta osobowe pracownikéw zwolnionych niewydzielone z dokumentacji
obecnego UG;

¢) dokumentacija zdeponowana (obca) po zlikwidowanych jednostkach z lat 1966-2003,
w ilogei 21 mb
e Spdéidzieinie Koélek Rolniczych Cieszyce:

- aktowa:
kategorii A — nie dotyczy,
kategorii B — z lat 1966-1992, w ilodei 6,2 mb, w tym:
kat B-50 (dokumentacja osobowa, listy plac i kartoteki wynagrodzen) z lat 1979-1992,
w ilosci 5,3 mb,

- techniczna
kategorii B — w ilosci 1 mb;




e Panstwowy Osrodek Maszynowy Kobierzyce:
- aktowa:
kategorii A - nie dotyczy,
kategorii B — z lat 1968-1991, w ilogci 7,5 mb, w tym:
kat. B-50 (dokumentacja osobowa, listy plac i kartoteki wynagrodzen) z lat 1978-1991,
w ilosci 6 mb;

¢ Samodzielny ZOZ w Kobierzycach:
- aktowa:
kategorii A — nie dotyczy
kategorii B — z lat 1966-2003, w ilosci 4,5 mb, w tym:
kat. B-50 (dokumentacja osobowa, listy plac i kartoteki wynagrodzen) z lat 1991-2003,
wilodci 2,1 mb;

* ,Ofwiata” — GZEASZ Samorzadowy Zespol Szkol:

- aktowa:
kategorii A — nie dotyczy
kategorii B — z lat 1976-2001, w ilogci 2,8 mb, w tym:
kat. B-50 (dokumentacja osobowa i kartoteki wynagrodzen) z lat 1981-1995, w ilogci 1,3
mb,

- techniczna
kategorii B —z lat 1976-2000, w ilosci 0,5 mb

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogélem 406,85 mb, w tym:
- kategoria A w ilosei 33,85 mb,
- kategoria B w ilo$ci 262 mb, w tym:
ikat. BE-50 (akta osobowe) w ilosci 2,7 mb,
kat. B-50 (akta osobowe) w ilosci 9,95 mb,
kat. B-50 (listy ptac i kartoteki wynagrodzen) w ilosci 6,25 mb,
kat A 1B (dokumentacja budowlana) —w iloci 111 mb

4. Stan zbioru w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli: w wyniku przejmowania akt
z poszczegblnych komérek organizacyjnych zbiér ulegt znacznemu zwickszeniu.
Stan fizyczny akt jest dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawng przejecia) stanowig akta rzemieslnicze (wydawanie i cofanie uprawnien rzemieslniczych)
z lat 1973-1988 w ilosci 1 mb, ksigzki meldunkowe =z lat 1946-1985 w ilosci
ok. 1 mb oraz akta osiedleficze z lat 1945-1975, w ilogei 22 mb

Podstawe prawna przejecia stanowig art. 5.1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r., Nr 123, poz. 698, z pozn. zm.)
oraz §11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 1. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1 trybu przekazywania
materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

6. Sian uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidiowosci zewidencjonowania i znakowania {eczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materialow archiwalnych).

Materialy archiwalne zostaly zszyte, spaginowane i ztozone w tekturowe obwoluty, ktore
zostaly prawidlowo opisane (nazwa wytworey akt, komoérki organizacyjnej, znak akt, symbol
kwalifikacyjny, tytul teczki, daty skrajne i suma stron); usunigto z nich metalowe elementy.
Dokumentacja zostata ztozona w kartonowe pudia — tzw. archiwboxy.
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Dokumentacja niearchiwalna jest przekazywana do archiwum zakladowego w stanie
uporzadkowanym co dwa lata. Dokumentacja generalnie zostata uporzadkowana i zewidencjono-
wana zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi. Akta w wigkszosei prawidlowo
klasyfikowano i kwalifikowano do kategorii archiwalnych, z tymze w zwigzlku z nowymi
przepisami, ktére weszly w zycie 18 stycznia 2011 r. (patrz pkt. 1.8.) dla znacznej czesci
dokumentacji (zwlaszcza budowlanej) zmieniono kategorig archiwalng — co nalezy zweryfikowaé,

Akta osobowe (w ilosci 2,7 mb) zlozono w ukladzie alfabetycznym i uporzadkowano
wewnatrz kopert. Opis ww. dokumentacji stanowi nazwa urzedu, symbol klasyfikacyjny
i kwalifikacyjny, tytul (akta osobowe, imi¢ i nazwisko pracownika), data zatrudnienia i zwolnienia,
liczba stron, daty skrajne dla wytworzonej dokumentacji.

Materialy archiwalne wlasne zlozone w archiwum zakladowym wytworzyly nastepujace
organy i komérki organizacyjne Gminy:

- Zarzad Gminy z lat 1990-2009 (posiedzenia uchwaly Zarzadu),

- Rada Gminy z lat 1992-2010 (protokoly z sesji Rady Gminy, uchwaly Rady Gminy, statut
i regulamin organizacyjny, posiedzenia komisji i zespolow),

- Referat finansowy z lat 1981-2010 (zarzadzenia Wojta, bilanse, zestawienia zmian funduszu
jednostki, roczne i kwartalne sprawozdania GUS, opinie RIO o sprawozdanin z wykonania
budzetu, budzet Gminy i jego zmiany, plany kont),

- Sameodzielne stanowisko ds. profilaktyki i rozwiazywania problemoéw uzaleznien z lat 2001-
2006 (protokoty z posiedzen komisji, sprawozdania z realizacji zadan i dziafalnodci, programy
swietlicy),

- Referat ogélny i spraw obywatelskich z lat 2001-2009 (protokoty z kontroli i zarzadzenie
pokontrolne jednostek zewnetrznych),

- Referat organizacyjny z lat 1990-2009 (zarzadzenia wojta, statut, regulaminy),

- Referat ds. pozyskiwania srodkow z lat 1994-2005,

- Stanowisko ds. kadr z lat 2003-2006 (regulamin ZFSS i regulamin pracy),

- Referat edukacji, kultury i sportu z lat 2000-2006 (sprawozdania z dzialalnosei),

- Referat srodk6w zewngtrznych i zaméwien publicznych z 2007 .,

- Stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego z lat 2002-2009
(sprawozdania z realizacji szkolenia z zakresu OC, wspoldzialanie z komendantem miejskim
Panstwowej Strazy Pozarnej, ze Starostwem Powiatowym, informacje zbiorcze o przebiegu
oraz protokoly z walnych zebran sprawozdawezych, szkolenia z OC, plany budzetu OSP,
protokoly z inspekcji gotowosci operacyjnej, raporty OSP, wytyczne w sprawie realizacji
zadan),

Do dokumentacji niearchiwalnej aktowej (wlasnej i odziedziczonej po Urzedzie Gminy
Kobierzyce -~ bylym urzedzie terenowym organie  administracji  panstwowej)
zakwalifikowano:

- akta osobowe pracownikdw zwolnionych z lat 1960-2008, w ilosci 2,7 mb,

- listy plac z lat 1978-2007, w ilosci 2,2 mb,

- kartoteki wynagrodzen z lat 1976-2006, w ilodci 0,8 mb,

- ewidencjg ludnosci (referat ds. ogdinych i spraw obywatelskich), z lat 2003-2009,

- pozostalg dokumentacje kat. B-5 i B-10 referatu ogolnego i spraw obywatelskich z lat 2005-

2010,

- dokumentacj¢ ksiggowa z lat 1993-2010,

- dokumentacje ptacowa z lat 2002- 2008,

- dokumentacjg kadrowa z lat 1999-2009,

- podatki — wymiary kat B-10 z lat 1996-2002,

- karly gospodarstw z lat 1988-2000,

- dokumentacje¢ geodezyjno-rolnicza z lat 1993-2007,

- prowadzenie 1 ewidencjg dzialalnosci gospodarczej z lat 1973-2009,

- dokumentacj¢ samodzielnego stanowiska ds. profilaktyki i rozwiazywania problemow

uzaleznien z lat 2003-2007,



- dokumentacj¢ Rady Gminy (m.in. protokoly wyboru soltysow),

- dokumentacje referatu zaméwier publicznych z lat 2005-2009,

- dokumentacje referatu edukacji, kultury i sportu z lat 2004-2009,

- dokumentacje stanowiska ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego z lat
2001-2009,

- promocjg gminy z lat 1996-2008,

- dokumentacje¢ Biura Obstugi Klienta z lat 2005-2008.

Materialy archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng wlasny i odziedziczongy po
Urzedzie Gminy Kobierzyce — bylym urzedzie terenowym organie administracji pafistwowej
stanowig akta wytworzone przez Referat budownictwa, planowania przestrzennego i zasobow
naturalnych. Akta te w wickszosci zostaly uznane za dokumentacje niearchiwalng, lecz zgodnie
z nowym jednolitym rzeczowym wykazem akt dla urzedéw gminy (patrz pkt 1.8) trzeba
zweryfikowa¢ ich kwalifikacje archiwalna. Akta te to przede wszystkim:

- decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzje budowlane, postanowienia
wojta, plan rozwoju lokalnego gminy, program prac urbanistycznych i ich realizacja, projekty
z rewaloryzacji miejscowosci, miejscowe plany 1 zmiany plandw zagospodarowania
przestrzennego z lat 1988-2010, w ilosci 29,5 mb,

- pozwolenia na budowe i pozostala dokumentacja referatu budownictwa, planowania prze-
strzennego i zasobow naturalnych z lat 1974-201 1, wilodci 81,5 mb.

Materialy archiwalne odziedziczone po Urzedzie Kobierzyce bylym urzgdzie terenowym

organie administraciji panstwowej zlozone w archiwum zakladowym stanowi nastepujaca
dokumentacja:

- wydawanie i cofanie uprawnien rzemieslniczych z lat 1973-1988, w ilogci 1 mb,
- akta osiedleficze z lat 1945-1975 ,» Wilodei 22 mb
- ksigzki meldunkowe z lat 1946-1985 w ilosci ok, 2 mb

Ponadto w archiwum zakladowym zlozono dokumentacj¢ niearchiwalng obeg
(zdeponowang) z nastepujacych zlikwidowanych jednostek organizacyjnych:
- Spéldzielnie Kélek Rolniczych Cieszyce:
* dokumentacja osobowa (w ilogci 3.5 mb),
o listy plac (z lat 1979-1992, w ilogci 1,3 mb),
» kartoteki wynagrodzen (w ukladzie alfabetycznym, do 1992 r., w ilogci 0,5 mb),
» dokumentacja techniczna (w ilogci 1 mb),
e dokumentacja organizacyjna kat. B-25 (z1at 1966-1978, w ilogci 0,9 mb);
- Panstwowy Oérodek Maszynowy Kobierzyce:
e« dokumentacja osobowa (w ilosci 5,5 mb),
» kartoteki wynagrodzen (z lat 1978-1991, w ilosci 0,5 mb),
* dokumentacja organizacyjna kat, B-25 (z 1at 1968-1991, w ilogci 1,5 mb};
- Samodzielny 207, w Kobierzycach:
» dokumentacja osobowa (w ilogci 0,6 mb),
e listy plac (z lat 1993-2003, w ilosci 0,5 mb),
e kartoteki wynagrodzen (z lat 1991-2003, w ilodci 1 mb),
e dokumentacja organizacyjna kat. B-25 (z lat 1966-1978, w ilosci 0,9 mb),
* dokumentacja ksiggowa kat. B-5 (z lat 2000-2003, w ilosei 1,5 mb);

- wOSwiata” - GZEASZ Samorzadowy Zespol Szkol:
¢ dokumentacja osobowa (w ilodci 0,35 mb),
* kartoteki wynagrodze (z lat 1981-1995, w ilosci 0,95 mb),
* dokumentacja organizacyjna kat. B-25 (z lat 1976-2001, ilosci 1 mb),
¢ dokumentacja techniczna obiektow (z lat 1976-2000, w ilogci 0,5 mb).
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7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzgdkowana przez firme
zewnetrzng ,,Archiwarinsz” Archiwvum Kancelaria p. Wojciecha Téorza z sposob prawidlowy.

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych: tak;
b) spisy zdawczo-odbiorcze: tak,
osobne dla akt kategorii A i B: tak,
¢) spisy zdawczo-odbiorcze materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum
Panstwowego: nie,
d) spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej na makulaturg lub zniszezenie: tak,
protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej: tak;
e) ewidencje wypozyczen: tak,
f) inne Srodki ewidencyjne: brak.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Ewidencja zaprowadzona w postaci spisdw zdawczo-odbiorczych kategorii A i B oraz

wykazow tych spiséw prowadzona jest w sposéb prawidlowy z zastrzezeniem, iz w niektorych
przypadkach watpliwosci budzi nazwa komérki organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacje
ujeta na spisie.
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: uchwaty
Zarzadu Gminy (z lat 1990-2009, w ilosci 2,7 mb) oraz protokoly z sesji Rady Gminy (z lat 2005-
2010, w ilosci 1,2 mb) oprawione introligatorsko zlozono w szafie w Radzie Gminy. Ze wzgledu na
ciagte uzycie: akta osiedleficze (z lat 1945-1975., w ilosci 22 mb) zlozono w referacie
budownictwa, planowania przesirzennego i zasobdw naturalnych, zas koperty dowodowe o0s6b
zmartych w archiwum podrecznym USC.,

11. Udestgpnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpniania akt):
Akta wypozyczane sa do uzytku shizbowego na podstawie kart zastgpczych. Dokumentacja
Jest zwracana terminowo. Wypozyczanie dokumentacji nie ma wplywu na stan fizyczny akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, ostatnie, na ktdre
obowigzuje zgoda nr 193/11 z dnia 24 czerwea 2011 r., obejmowalo 26,65 mb dokumentacji
niearchiwalnej. Brak generalnej zgody na brakowanie.

13. Przekazanie materialgw archiwalnych do Archiwum Panstwowego od czasu ostatniej
kontroli nie mialo miejsca.

14. Osoby odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: p. Henryk Maciegj
Bosiacki zatrudniony na stanowisku inspektora ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, zajmujacy sie archiwum zalkladowym w ramach innych obowiazkéws; posiadajgcy
wyksztalcenie wyzsze oraz ukoniczone kursy archiwalne I (w 2005 r.) 1 II stopnia (w 2008).

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg niedostateczne zc wzgledu na nadmierng
wilgotno$é, ktéra moze doprowadzi¢ do uszkodzenia alt.

16. Lokal archiwum zakladowego.

Archiwum zakladowe znajduje si¢ w pomieszezeniu piwnicznym o powierzchni ok. 100m?2,
gdzie zajmuje trzy pomieszczenia. Pomieszczenie posiada owietlenie sztuczne | stabe naturalne
(niewielkie nowe okna zabezpieczone kratami). Zabezpieczenie antywlamaniowe stanowig drzwi
Zaopatrzone w plombe, natomiast zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowi gasnica, Na
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wyposazeniu archiwum zakladowego znajdujg si¢ metalowe regaty stacjonarne (wszystkie opisane)
oraz miejsce pracy dla archiwisty (biurko i krzesto).

Pomimo zainstalowane;j klimatyzacji i zaizolowania podlog wilgotno$é powietrza przekracza
dopuszczalne normy tak, ze dokumentacja (zwlaszcza ta, ktorg ztozono na najnizszych potkach) jest
wilgotna, co moze doprowadzi¢ do nieodwracalnych uszkodzer: akt.

17. Inne ustalenia kontroli, m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustne: ustalono, iz w najblizszym czasie w archiwum zakladowym zostang przeprowadzone przez
zewnetrzng firmg archiwalng prace porzadkowe, polegajace przede wszystkim na przejeciu
dokumentacji niearchiwalnej oraz materialéw archiwalnych wytworzonych przez komorki
organizacyjne UG do kosica 2010 .

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych poprzedniej z kontroli: zalecenia zostaly wykonane
w zakresie punkiow nr 2 i 3 (zaprowadzono praktyke prawidlowego przygotowania jednostek
aktowych pod wzgledem technicznym), nr 4 (przekazano do archiwum zakladowego akta spraw
zamknigtych do korica 2008 r.), nr 5 (akta o dhugich okresach przechowywania przelozono do pudel
archiwalnych), nr 6 (poprawiono sposob wypetniania spisow zdawczo — odbiorczych pod wzgledem
formalnym i estetycznym). Nie wykonano natomiast zalecenia nr 1 (nie polepszono warunkéw
fizycznych w archiwum zakladowym).

III Zalecenia wynikajgce z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem,
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