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. Archiwum Paristwowe we -
. Wroctawiu
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

ul. Pomorska 2
- 50-215 Wroctaw

Identyfikator

(systemowy)

Adres

2876 | 2016-12-30

Nr protokotu Data dokumentu

0VA421.258.2016 338

Znak sprawy

Identyfikator operatora

1506)

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng 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 (Dz. U. z 2016 r. poz.

‘Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Kobierzycach
Nazwa jednostki

‘ ul. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

|| 0005366570000 |

Adres kontrolowanej jednostki

REGON

11569

Identyfikator systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod nadzér

i 1990 | ustawa z dn. 8.03.1990 r. 0 samorzadzie | » Ryszard Pacholik

. zm)

7 Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki

- Wojewoda Dolnoslaski - w zakresie zgodnosci z prawem uchwat 50-153 Wroctaw, pl. Powstaricéw Warszawy 1
| podejmowanych przez organy gminy. et s ot h
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego

i

- Statut

-

[ X |

]
= | 2016-09-30
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Regulamin organizacyjny

tak

| 2010-09-03
Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

§ Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

|

Poprzednia nazwa
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Cpissteiany atgamaaey et . Wkontrolowanej jednostce obowigzuje Statut Gminy Kobierzyce wprowadzony uchwatg nr XIX/361/16 Rady

. Gminy Kobierzyce z dnia 30 wrzesnia 2016 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy Kobierzyce i Requlamin

. Organizacyjny Urzedu Gminy Kobierzyce wprowadzony zarzadzeniem nr KA 0151-0180/2010 Wéjta Gminy

' Kobierzyce z dn. 3.09.2010 r. r. w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce z

| pézniejszymi zmianami wprowadzonymi zarzagdzeniami Wéjta Gminy Kobierzyce: nr KA0151.49.2011 z dn. 7

- marca 2011 r, nr KA0050.1.0142.2011 z dn. 30 czerwca 2011 r., nr KA.0050.1.0186.2011 z dn. 6 wrze$nia 2011 r,,

| nr KA0050.1.0030.2012 z dn. 1 marca 2012 r, nr KA0050.1.0117.2012 z dn. 5 lipca 2012 r., nr

| KA0050.1.0011.2013 z dn. 31 stycznia 2013 r,, nr KA.0050.1.0159.2013 z dn. 1 sierpnia 2013 r., nr

KA.0050.1.0258.2013 z dn. 12 listopada 2013 r., nr KA0050.1.0046.2014 z dn. 3 marca 2014 r, nr

' KA0050.1.0237.2014 7 dn. 28 pazdziernika 2014 r., nr KA.0050.1.0206.2015 z dn. 12 pazdziernika 2015 r., nr

i KA0050.1.0239.2015 z dn. 4 grudnia 2015 r,, nr KA.0050.1.0054.2016 z dn. 29 marca 2016 r., nr

- KA.0050.1.0162.2016 z dn. 18 sierpnia 2016 r. Zgodnie z regulaminem organizacyjnym struktura Urzedu
przedstawia sie nastepujgco: Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich, Referat Finansowy, Referat Budownictwa,

Planowania Przestrzennego i Zasobow Naturalnych, Referat Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwieni Publicznych,

Referat Edukacji, Kultury i Sportu, Urzad Stanu Cywilnego, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, samodzielne

| stanowisko ds. kadr, samodzielne stanowisko ds. Rady Gminy, samodzielne stanowisko ds. informatyki,

g samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, samodzielne stanowisko ds. wojskowych,

| obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, samodzielne stanowisko ds. promocji gminy, samodzielne stanowisko
ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien, samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

samodzielne stanowisko ds. bhp oraz audytor wewnetrzny.

W trakcie likwidacji
W trakcie upadtosci

W trakcie zmian

organizacyjnych

Hiag Zmiany organizacyjne w przeszto$ci: Urzad utworzono na bazie Urzedu Gminy Kobierzyce i Gminnej Rady
Narodowej w Kobierzycach, dziatajacego od 1973 r. do 1990 r. jako urzad terenowy organu administracji
g paristwowej. Ich poprzednikami byli: Prezydium oraz Gromadzka Rada Narodowa w Kobierzycach (1954-1972).

Informacje o kontroli

- Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzona w kontrolowane] jednostce
. organizacyjnej bez wzgledu na miejsce przechowywania i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji. \

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

. Matgorzata i archiwista 122112016 |1 25.11.2016 . 25122016
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

s Henryk Maciej Bosiacki inspektor ds. wojsk, OC i zarzadzania krysowego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

. 2016-11-25 L 2016-11-25 | =

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




Przepisy kancelaryjno-a'rchiwélne obow’iqzujqcé w jedh’ostée
g
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Informacja o ostatniej kontroli AP

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

| Zuzanna Stowifiska 2012-10-01 f
i s B SR D & obierzyce.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

ﬂ Brak informacji

teea . Od czasu ostatniej kontroli Archiwum Parnstwowego we Wroctawiu, archiwum zaktadowe Urzedu Gminy

Kobierzyce nie byto kontrolowane przez inne organy upowaznione do jego kontroli.

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- I X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym X | nie

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

12011 . Instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. W sprawie

o ' instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
1 archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - zatgcznik nr 1.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

12011 “ Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki,
i | wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
| jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
2011, nr 14, poz. 67 z pézn. zm. ) - zatgcznik nr 2.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

1 2011 ‘ Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji |
‘ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw |
| zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z pézn. zm. ) - zatgcznik nr 6.

i
{

Rok Uwagi

7

Stan przestrzegania przepiséw o pafnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

| Archiwa zakiadawe

i

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania | X ' papierowy

dokumentacjg

Archiwum zaktadowe
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MR B RN [ Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Kobierzyce. :
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X |tk
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeporowana
{ X tak ij( nie “X nie ;“X . nie Xj nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X , nie I'X x X J nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja elektroniczna

Akva ka‘e9°:l'; 1990 2015 1300 0
Data od Data do V " llos¢ w mb. Jedn. a‘rchA
IRT "a‘e9°"':" 1990 2015 $241.00 0
Data od Data do llo$¢ w mb. Jédn. inw.
Aldowa kategorla | 5, 2011 1350 0
Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria | (op, 2016 2.50 0
"BE50" S S EESE N e [ e
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
AlwwalaBgaia. | e50 - 2016 | 247.00 0
"B", "B50", "BE50" L. | | S
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne | oo . — N
ateriaty archiwalne E 1990 ; 1991 | loé¢ jedn. arch. _
podlegajace przejediv (.. ... 4 .00
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z -
archiwum llose MB -
zak{adowego st PP L——
| tak ; Xg nie ‘ X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X § nie 'I nie lX . nie ‘X
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
ARENE kawgﬂ’; 1945 1989 113,50 L0
Data od Data do llod¢ w mb. Jedn. arch.
AKEEWR ka““ﬁ’; 1988 1989 000 Lo <
| . Lot s - :
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn, inw.
Aklowa lateqoria | 5505 1989 10,00 o
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
. R -
Atz kategorla | 4625 1989 000 Lo g
"BE50" ! P P e e ol L i
Data od llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1960 E 0.00 0
"B", "B50", "BE50" . 1 ! . R !

razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Materia i L ) llog¢ jedn. arch.
misbpaxhivalor | 5555 1989 ’ =
podlegajace przejediu ... S SO . | I ’
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb.
i pafistwowe z v T —
i archiwum llos¢ MB
t zaktadowego o
L X nie X e X | nie
Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
P X nie X | nie
; Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ _ : _ _
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria | _ _ | _ _ _
B e L m
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | oo f .
fegoria’ | 4979 £ 2003 475 | |0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa ka ria ! ' ‘ - o
aora: g 2003 9.95 0
"BE50" ! ; o = We— ] : B i
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria i i
9 | 1978 - 2003 1470
"B", "B50", "BE50" . . S SO R —
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne _ B llosé jedn. arch. | i
podlegajace przejeciu e ! e {
przez archiwum Data od Data do llog¢ mb. |
panstwowe z -
g | |
archiwum loscMB | _ !
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak Xtk
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych  Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnien
)
odbiorczych do archiwum paristwowego
Ostatnie przekazanie | b P {4 »
materiatéw archiwalnych do | . . - ‘ R
Archiwum Panstwowego Data przekazania llos¢ (mb.) lloé¢ (. a.) Zespoty akt Daty od - -do
i dernis IRSI—— s | pE————
- i 12016-12-29 1 352/2016 ;
dokumentacji niearchiwalnej T A T H . i
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania
Inne srodki ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
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Klerownlk lub osoba odeW|ed2|alna za prowadzenle archiwum

Henryk MaCIEJ Bosmckl ; umowa o prace ‘ Ukor‘lczony kurs archiwalny | stopnia w 2006 roku oraz kurs
e e '~ archiwalny Il stopnia w 2008 roku. Prowadzenie archiwum
zaktadowego w ramach |nnych obowmzkow

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenle archiwalne (np kurs archlwalny, wyzisze wykszta&cenle archlwalne) i data

ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

oot e TSR AR S R P — R—— - 4 S B i T —————

H

i

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archlwalny, wyzsze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

H . .
| piwnica

! 2100.00 ‘regakystacjonarne

Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m? i
£ Lt : regaty kompaktowe

4 miejsce pracy dla archiwisty

1 termometr

. higrometr

Wyposazenie

i Szczegbtowe warunki przechowywania . 55.00 i gasmca
. dokumentacji opisano w pkt dot. Pt T B e - ’ e
| ) ) | Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpleczenle przed kradueza iinnymi ujemnymi czynnikami
. podsumowania kontroli.

: Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilo$¢ w mb.) 2650
i e = =
| W tym kategoria "B", "B50", "BE50" razem 261.70 w tym kategoria 241.00
(loséwmb) . i "B" (ilos wmb) )
| . ~ witym kategoria i 8.5
: "B50" (loséw . i
‘ i mb.)
i w tym kategoria 1245 |
! i "BESO"lostw ...
i i
i | mb.)
Dokumentacja techniczna f w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.) i
i w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.) ‘

i Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)
1 i s
! w tym kategoria "B" (jlo$¢ w mb.)
3 Dokumentacja geodezyjna ’ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

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

| W tym kategoria *B” (ilos¢ w jedn. inw.) |
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Dokumentacja audialna [ w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn. inw.)

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

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilo$¢ w MB)

Miejsca przechowywania
dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

w tym kategoria "B* (iloé¢ w jedn. inw.)

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

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

' Na podstawie umowy nr RSZiZP.UM-0110/2015 zawartej w dniu 23 listopada 2015 r. pomiedzy Gmina Kobierzyce !
i i Iron Mountain Polska Sp.z 0.0.,z siedzibg w Regutach pod Warszawa (05-820 Reguty, ul. Regulska 2, wpisana }
- do rejestru przedsiebiorcéw KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st Warszawy, XIV Wydziat

Urzad Stanu Cywilnego; Audytor Wewnetrzny, Radca Prawny; Promocja Gminy; Rada Gminy, Referat Finansowy;

1 75,76,78,79, 80, 86,108,109, 110, 111, 112, 113, 146, 148, 150, 154, 155, 156, 157, 160, 161 oraz 162). Ponadto
do przechowywania przekazano réwniez DOKUMENTACIE ZDEPONOWANA obejmujacg dokumentacje: b.

| Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS 0000155844) przekazano do przechowywania

czgs¢ dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego. Umowa zostata zawarta na okres od 23 listopada

| 2015 r. do dnia 1 grudnia 2019 r. Przedmiotem zawartej umowy jest $wiadczenie ustug przechowywania
dokumentacji przez Iron Mountain Polska Sp. z 0.0. Dokumentacja przechowywana jest w magazynie znajdujgcym |

sie przy ul. Magazynowej 1 (55-040 Bielany Wroctawskie). Do przechowywania zostata przekazana dokumentacja
z nastepujacych komérek organizacyjnych: Referat Edukacji, Kultury i Sportu, stanowisko ds. kadr; Referat Ogolny
i Spraw Obywatelskich; Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkdw Finansowych; stanowisko ds. profilaktyki i
rozwigzywania probleméw uzaleznien; stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

Dziatalnos¢ Gospodarcza; Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej; Referat Budownictwa, Planowania
Przestrzennego i Zasobdéw Naturalnych. Posréd przekazanej do przechowania dokumentacji znajduja sie réwniez
MATERIALY ARCHIWALNE WEASNE i ODZIEDZICZONE z nastepujacych komédrek organizacyjnych: Referat Edukacji,
Kultury i Sportu z lat 1998-2011; stanowisko ds. kadr z lat 2001-2012; Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich z lat
2001-2009; Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw i Zaméwien Publicznych z 2007 roku; stanowisko ds.
profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznieri z lat 2000-2006; stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i
zarzadzania kryzysowego z lat 2010-2011; Urzad Stanu Cywilnego z lat 2007-2011; Promocja Gminy z lat 2005-
2010; Rada Gminy z lat 1990-2001; Referat Finansowy z lat 1981-2011; Referat Budownictwa, Planowania
Przestrzennego i Zasobéw Naturalnych z lat 1988-2012 (ujete na spisach zdawczo - odbiorczych nr 3, 4, 43, 68,

Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Samorzadowego Zespotu Szkét (dokumentacja
organizacyjna oraz dokumentacja techniczna obiektdw z lat 1976-2001); b. Samodzielnego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Kobierzycach (dokumentacja organizacyjna oraz dokumentacja ksiegowa z lat 1992-2001); b.

| Spotdzielni Kétek Rolniczych w Cieszycach (dokumentacja techniczna oraz dokumentacja organizacyjna z lat

| 1968-1991); b. Paristwowego Osrodka Maszynowego w Kobierzycach (dokumentacja organizacyjna oraz
. dokumentacja techniczna z lat 1968-1991) . Dokumentacja przekazywana jest w zaplombowanych pudtach

kartonowych. Wg informacji przekazanych podczas kontroli przez p. H. Bosiackiego oraz przedstawiciela firmy
Iron Mountain Polska Sp. z 0.0, w magazynie przy ul. Magazynowej 1 na dzien przeprowadzania kontroli,
znajdowato sig ok. 447 pudet przekazanych przez Urzad Gminy Kobierzyce (taczna, szacunkowa iloé¢
dokumentacji ok. 190 mb). Z uwagi, iz materiaty archiwalne umieszczane sa w pudtach (i nastepnie

| przechowywane) tacznie z dokumentacjg niearchiwalng brak jest mozliwosci okreélenia metrazu przekazanych do |

przechowywania materiatéw archiwalnych. Dokumentacja umieszczana jest w pudtach kartonowych. Pudta sg
zaplombowane oraz oznaczone jedynie kodem kreskowym. Kod kreskowy nanosi sie réwniez na spisy zdawczo -
odbiorcze dokumentacji znajdujacej sie w pudle. Na pudtach brak jest jakiejkolwiek informacji dot wytwdrcy akt
oraz znajdujgcej si¢ w srodku dokumentacji. Wg informacji przekazanych podczas kontroli, pudta uktadane s3
magazynie bez zachowania podziatu na zespoty archiwalne. Dokumentacja wytworzona przez jeden podmiot

. przechowywana jest na regatach/pdtkach razem z dokumentacjg innych podmiotéw. Plombowanie pudet odbywa

sig¢ w Urzedzie Gminy. Réwniez Urzad Gminy sporzadza ewidencje tj. spisy zdawczo - odbiorcze, ktore
zarejestrowane zostaty wykazie spisow zdawczo - odbiorczych Urzedu Gminy Kobierzyce. Na spisach zdawczo
odbiorczych prowadzonych przez Urzad Gminy nie uaktualniono zapisu o miejscu przechowywania dokumentacji

. (tj. przechowywanie dokumentacji poza archiwum zaktadowym). Nie sporzadza sig odrebnej ewidencji dla
dokumentacji przekazywanej do przechowywania w magazynie zewnetrznym. Podczas kontroli nie umozliwiono
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: przeprowadzenia kontroli stanu uporzadkowania przekazanej do przechowywania dokumentacji, ze wzgledu na

rozproszony sposob przechowywania dokumentacji w magazynie. Wg informacji przekazanych przez

- przedstawiciela Iron Mountain Polska Sp. z 0.0., pracownicy nie posiadaja dostepu do dokumentacji znajdujacej

sie w pudtach. Rozproszony sposéb przechowywania dokumentacji w magazynie, opisanie pudet jedynie kodem

- kreskowym, plombowanie pudet oraz sposéb realizacji zaméwienia (pracownik realizujgcy zamoéwienia na

| wypozyczenie, posiada jedynie informacjg o numerze pudta, nie posiada informacji o nazwie podmiotu, ktéry

| zwrdcit sie o wypozyczenie dokumentacji), uniemozliwiaja zapoznanie sie z trescig przechowywanej

. dokumentacji. Wg przekazanych informacji, realizacja zaméwienia na wypozyczenie dokumentacji, obejmuje

| wypozyczenie catego pudta, bez naruszenia plomby zabezpieczajacej. Nie wypozycza si¢ pojedynczych jednostek,
i tylko cate pudta. Dokumentacja dostarczana jest do siedziby wypozyczajaceqo a jej odbior potwierdzi¢ moze

' jedynie osoba posiadajaca upowaznienie do odbioru dokumentacji. Zamadwienie na wypozyczenie sktadane jest

. elektronicznie. Wg przekazanych informacji, zaméwienie moze by¢ ztozone jedynie przez osobe posiadajaca

- autoryzacje do sktadania zaméwien na wypozyczenie dokumentacji. Dokumentacja Urzedu Gminy Kobierzyce

| przechowywana jestw jednym magazynie znajdujacym sie w Bielanach Wroctawskich przy ul. Magazynowej 1.

Magazyn posiada zabezpieczenie przeciwpozarowe: system przeciwpozarowy VESDA (zasysajacy system detekcji

- dymu); bezposrednie potaczenie z Paristwowa Straza Pozarng oraz gasnice. Magazyn zabezpieczony jest
zewngtrzng bramg wjazdowg (zamykana), czujnikami ruchu (wewnatrz magazynu), monitoring (24-godzinny, zapis
' przechowywany przez okres 90 dni), autoryzacja osob wchodzacych na teren magazynu (kod pin oraz karta

- magnetyczna), kontrola ruchu wewnatrz (rejestracja 0s6b wchodzacych na teren magazynu). Dokumentacja

. przechowywana jest na metalowych regatach stacjonarnych. Podtoge stanowi betonowa wylewka. W magazynie
brak okien, jedynie $wietliki gérne (sterowane automatycznie). W magazynie prowadzony jest codzienny pomiar
temperatury i wilgotnosci, o statej porze (godz. 8.00). Prowadzony jest rejestr pomiaréw. Podczas kontroli okazano
rejestr pomiaréw z pazdziernika b.r. (temperatura 16,8-180C, wilgotnos¢ 45-46 % Rh). Ponadto, w budynku Urzedu
Gminy Kobierzyce, w pomieszczeniach biurowych Rady Gminy, przechowywana jest dokumentacja przyjeta na
stan archiwum zaktadowego obejmujaca: protokoty z sesji Rady Gminy; uchwaty Rady Gminy; protokoty posiedzen
komisji i zespotéw; sprawozdania z dziatalnoéci Rady Gminy; sprawozdania z dziatalno$ci komisji i zespotéw (do
2012 roku). Laczna ilos¢ materiatow archiwalnych wynosi ok 4 mb. Protokoty z sesji oraz uchwaty zostaty
oprawione introligatorsko. Na oktadke naniesiono opis archiwalny. Dokumentacja przechowywana jest w szafach

biurowych. Sporzadzono ewidencje w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych.

Ustalenia kontroli

. PRZESTRZEGANIE PRZEPISGW KANCELARYINYCH | ARCHIWALNYCH, szczegoblnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zaktadowego. W jednostce obowigzuje BEZDZIENNIKOWY SYSTEM KANCELARYINY. Dokumentacja jest
klasyfikowana (dzielona) na grupy rzeczowe i kwalifikowana do kategorii archiwalnych na ogét zgodnie z

| obowigzujacg instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zarzadzeniem nr 0152-0001/2011
" Wejta Gminy Kobierzyce z dnia 4 lutego 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

i Kobierzyce, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazano

. system tradycyjny. Ponadto, powotano koordynatora czynnosci kancelaryjnych - p. Macieja Henryka Bosiackiego.
. Zarzadzeniem nr WIOC 0050.1.0173.2014 Wéjta Gminy Kobierzyce z dn. 5 sierpnia 2014 r. w sprawie

| przekazywania dokumentacji i funkcjonowania archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Kobierzyce, okreélono

wzory formularzy do stosowania w Urzedzie. Nie okreslono listy przesytek wptywajacych, ktére nie s3 otwierane
przez punkt kancelaryjny oraz nie okreslono sktadéw informatycznych noénikéw danych. W Urzedzie ma
zastosowanie program LOTUS (wspomagajacy obieg dokumentacji w Urzedzie) oraz elektroniczna skrzynka
podawcza na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej e-PUAP. Pisma wptywajace za
poérednictwem platformy e-PUAP sg drukowane, nanoszona jest piecze¢ wptywu oraz dekretacja i nastepnie

| rejestrowane w programie LOTUS. Rowniez pisma wychodzace za posrednictwem e-PUAP s3 drukowane, a
| papierowa posta¢ zatgczana jest do akt sprawy. Pisma wplywajace oraz wychodzace rejestrowane sa w

programie LOTUS. Odwzorowania cyfrowe pism wptywajacych oraz wychodzacych grupowane sa w sprawy.

. Pisma opatrzone s3 indywidualnym numerem dokumentu nadawanym przez program automatycznie (np.

RINiS.6721.0006.2015.002.16) oraz znakiem sprawy (np. RINiS 6721.0006.2015). Na pisma wptywajace nanosi sie
pieczec wptywu (nazwa Urzgdu, data wptywu, numer pisma z programu LOTUS/rok, liczba zatacznikéw, podpis
przyjmujgcego). Dekretacja nanoszona jest na pismo w postaci papierowej, odnotowywana jest ponadto w

programie LOTUS. Pisma wptywajgce s3 skanowane (wszystkie z wyjatkiem pism, ktdre nie sg otwierane przez
punkt kancelaryjny (Biuro Obstugi Klienta) tj. pisma zaadresowane ,do ragk wtasnych wojta”, pisma zawierajgce
{ klauzule dot. ochrony informacji niejawnych oraz dokumentacja sktadana w ramach przetargéw inwestycyjnych) i

nastgpnie skan zatgczany jest do programu LOTUS. W programie odnotowuije sig imie i nazwisko pracownika,
ktory wykonat skan. Sprawy rejestruje sie w spisach spraw, prowadzonych w postaci elektronicznej w programie
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| LOTUS. Program umozliwia wydruk spisu spraw. Numer kolejny sprawy nadawany jest automatycznie w obrebie

wybranej przez uzytkownika systemu, klasy wynikajacej z jednolitego rzeczowego wykazu akt Znak sprawy

| generowany jest przez program. Podczas kontroli stwierdzono, ze znak sprawy nadawany w programie LOTUS

sktada sig z nastepujgcych elementéw: oznaczenie literowe komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z

. Wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw, rok rejestracji pisma w spisie spraw (rozpoczecia |

sprawy) np. WIOC.5540.0001.2016. Dodatkowo program nadaje w obrgbie sprawy tzw. numer dokumentu, bedacy
znakiem sprawy rozbudowanym o dodatkowe elementy (np. WIOC.5540.0001.2016.001.16 (oznaczenie literowe
komérki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw, rok

| rejestracji pisma w spisie spraw (rozpoczecia sprawy), numer kolejny pisma w danej sprawie, rok, w ktérym pismo
. powstato)). Podczas kontroli stwierdzono, ze na pisma przychodzace oraz wychodzace nanoszony jest znak |
i sprawy lub numer dokumentu (wynikajacy z programu LOTUS). Na podstawie kontroli wyrywkowych teczek,
stwierdzono, ze do teczek nie odktada sie spisow spraw. TERMINOWOSC PRZEKAZYWANIA AKT do archiwum
zaktadowego przez poszczegdlne komérki organizacyjne ulegta poprawie. Obecnie, do archiwum zaktadowego

; dokumentacja przekazywana jest przez czg$¢ komoérek organizacyjnych w miarg regularnie (w odniesieniu do

| dokumentacji niearchiwalnej). Istniejg jednak nadal zalegtosci w przekazywaniu do archiwum zaktadowego
materiatéw archiwalnych. Ostatnie przekazanie dokumentacji miato miejsce we wrzesniu 2016 r. Dokumentacja

przekazywana jest w stanie uporzadkowanym, na podstawie spiséw zdawczo - odbiorczych. Dokumentacja

| klasyfikowana i kwalifikowana jestna podstawie obowigzujgcych wykazéw akt. Tytuty teczek w wigkszosci sg
| prawidtowe (sktadajg sie z hasta klasyfikacyjnego z wykazu akt oraz niekiedy informacji o rodzaju dokumentacji). |
| Stwierdzono jednak nieliczne odstepstwa od powyzszej zasady np.: spis nr 174 poz. 13; spis nr 179 poz. 1, 2, 4, 5,

9,13, spis nr 182 poz. 1-6; spis nr 184 poz. 15-19; spis nr 189 poz. 2-3; spis nr 190 poz. 1-2; spis nr 191 poz. 1-2;

| spis nr 195 poz. 5-14; spis nr 242 poz. 1-7. W sporadycznych przypadkach stwierdzono réwniez zastrzezenia

; odnosnie do zastosowanego w opisie teczki oraz w spisie zdawczo - odbiorczym znaku teczki (np. spis nr 166, i
| spis nr 242 poz. 39 (brak petnego znaku teczki)). Dokumentacja kwalifikowana jest w wiekszosci prawidtowo
| (podczas kontroli na podstawie wyrywkowego sprawdzenia, stwierdzono btedna kwalifikacje dokumentacji ujete]

| na spisie nr 170 poz. 4 oraz spisie nr 173 poz. 13). Sprawozdania z dziatalnodci archiwum zaktadowego (na

podstawie 846 ust. 1 Instrukcji archiwalnej, stanowigcej zatgcznik nr 6 do rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z pézn.

| Spétdzielni Kétek Rolniczych w Cieszycach, b. Samodzielnym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Kobierzycach, b.

Ponadto, dla czesci materiatéw archiwalnych odziedziczonych po b. Urzedzie Gminy Kobierzyce dziatajacym jako
i urzad terenowy organdw administracji panstwowej, sporzgdzono spis zdawczo - odbiorczy materiakéw
archiwalnych przekazywanych do archiwum parstwowego. MATERIALY ARCHIWALNE WEASNE znajdujace sie w

zm.)) nie s sporzadzane. |l. W ARCHIWUM ZAKLADOWYM PRZECHOWYWANA jest dokumentacja wtasna Urzedu
Gminy Kobierzyce, dokumentacja odziedziczona (po b. Urzgdzie Gminy Kobierzyce, dziatajacym jako urzad
terenowy organu administracji paristwowe;j i po b. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kobierzycach) oraz ;
dokumentacja zdeponowana po zlikwidowanych: b. Paristwowym Osrodku Maszynowym w Kobierzycach, b. '

Gminny Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Samorzadowego Zespotu Szkét. MATERIALY ARCHIWALNE
znajdujgce sie w archiwum zaktadowym stanowi dokumentacja wtasna Urzedu Gminy Kobierzyce i odziedziczona
po b. Urzedzie Gminy Kobierzyce dziatajgcym jako urzad terenowy organéw administracji paristwowej oraz b.
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kobierzycach, z lat 1945-2015 w t3cznej ilogci ok. 26 mb. Dla
przedmiotowe] dokumentacji sporzadzono ewidencje w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych (wszystkie spisy
zarejestrowano w jednym wykazie spiséw zdawczo - odbiorczym zaprowadzonym dla Urzedu Gminy Kobierzyce).

| archiwum zaktadowym zostaty przyporzadkowane do nastepujgcych komérek organizacyjnych: Rada Gminy 2005-
1 2015 (m.in. protokoty sesji Rady Gminy, uchwaty Rady Gminy, sprawozdania z dziatalnosci Rady Gminy,
dokumentacja przewodniczacego Rady Gminy, rejestr projektéw uchwat, posiedzenie organéw uchwatodawczych
jednostek pomocniczych gminy, rejestr zarzadzen Wéjta, zarzadzenia Wojta, procedury i instrukcje dot.

; zarzadzania jakoscig, audyty jakosci, rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci, programy

ochrony zdrowia, analizy i oceny potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaricow); Referat Budownictwa,

| Planowania Przestrzennego i Zasobdw Natura Inych z lat 1991-2010 (m.in. podziat nieruchomosci, sprzedaz

| gruntow, rozgraniczenie i podziaty nieruchomosci, komunalizacja mienia Skarbu Panstwa); stanowisko ds.

| gospodarki nieruchomosciami i geodezji z lat 1990-2010 (m.in. sprzedaz nieruchomosci); Referat Inwestycji, i
- Nieruchomosci i Srodowiska z lat 1991-2015 (m.in. nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomoéci, przejmowanie

| wodociggow i urzadzen wodociggowych, zakup nieruchomosci, rozgraniczanie nieruchomosci); Referat Edukacji,
Kultury i Sportu z lat 2010-2014 (m.in. nadzér nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych, ewidencja szkot

| niepublicznych, system informacji o$wiatowej); stanowisko ds. kadr z lat 2003-2014 (m.in. regulamin ZFSS,

regulamin pracy urzedu, protokoty posiedzen komisji rekrutacyjnych); USC z lat 2012-2015 (m.in. rejestracja aktdw
urodzenia, matzenstw, zgonu), stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego z lat 2002- |

2013 (m.in. sprawozdania z realizacji szkolen, wspétdziatanie ze starostwem powiatowym, protokoty zebran OSP,
. protokoty kontroli, plany budzetu OSP, raporty OSP, wytyczne w sprawie realizacji zadan obrony cywilnej i

| zarzadzania kryzysowego, popularyzacja ochrony przeciwpozarowej); Referat Finansowy z 2011 roku (m.in.
budzet Gminy i jego zmiany). MATERIALY AR CHIWALNE ODZIEDZICZONE obejmuja materiaty archiwalne
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| odziedziczone po b. Urzedzie Gminy Kobierzyce, dziatajgcym jako urzad terenowy organéw administracji 5
| paistwowej z lat [1964] 1976-1990 [2007] (m.in. nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, sprawozdaniaz

{ realizacji czynow spotecznych, sprawozdania o ruchu budowlanym, sprawozdania o stanie drég, sprawozdania z
_ dziatalnosci inwestycyjnej). Materiaty archiwalne w archiwum zaktadowym utozono sie w podziale na komérki
- organizacyjne, nastgpnie wg kolejnych nr spiséw zdawczo - odbiorczych oraz numeréw pozycji na spisie. Starszg

! wiagzanych bezkwasowych. Pisma wewnatrz przeszyto. Ponumerowano zapisane strony (otéwkiem). Usunieto
elementy metalowe. Wewnatrz teczek dokumentacje uporzadkowano wg kolejnosci numerdw spraw, w obrebie

. spraw pismom nadano uktad chronologiczny. W czesci teczek stwierdzono brak spiséw spraw. Na oktadki

' naniesiono opis archiwalny (naklejka samoprzylepna), zawierajgcy w wiekszosci wszystkie wymagane elementy,
. wtym dwucztonowa sygnature archiwalng (nr spisu/nr pozycji spisu). Podczas kontroli stwierdzono, ze na czesc
' teczek nie naniesiono nazwy jednostki organizacyjnej (np. spis nr 195). Uzupetnienie powyzszej dokumentacji

' stanowig AKTA OSIEDLENCZE z lat 1945-1975, przechowywane w archiwum zaktadowym (ok. 9,5 mb).

; samoprzylepna). Numeracjg naniesiono na zapisane strony. Informacje o ponumerowanych stronach
umieszczono na wewngtrznej stronie oktadki rejestru/ksiegi. Materiaty archiwalne zostaty wydzielone sposréd
. dokumentacji niearchiwalnej i przechowywane s3 na oddzielnych pétkach. W archiwum zaktadowym materiaty

| zas miejscowosci wg kolejnych numeréw gospodarstw. Dla dokumentacji sporzadzono ewidencje w postaci spisu
| materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum paristwowego oraz skorowidza alfabetycznego. AKTA

. porzadkowania nie byt uzgadniany z Archiwum Pafstwowym we Wroctawiu. KSIAZKI MELDUNKOWE oraz

| [1945-1953] 1954-1973) oraz Urzad Gminy Kobierzyce (ok. 0,6 mb z lat [1945-1974] 1975-1985). Dla dokumentacji
| sporzadzono ewidencje w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych nr 164 (Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej |

dokumentacjg umieszczono w oktadkach tekturowych. Najnowsza dokumentacje umieszczono w teczkach

Dokumentacja zostata przygotowana do przekazania do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu. Dokumentacje
przyporzadkowano do zespotu ,.Zbidr akt osiedlericzych powiatu wroctawskiego”. Dokumentacje umieszczono w

. teczkach wigzanych bezkwasowych, na ktére naniesiono opis archiwalny (naklejka samoprzylepna), sktadajacy sie
| Znastepujgcych elementéw: nazwa zespotu, tytut: Akta osiedlericze, adres nieruchomoéci, nazwisko i imie

osadnika, kategoria archiwalna, daty skrajne dokumentacji, liczba zapisanych stron, sygnatura. Pisma wewnatrz
uporzgdkowano chronologicznie lub wedtug spisu pism (jeéli zachowat sie w teczce) oraz przeszyto. Numeracje
naniesiono na zapisane strony (otéwkiem). Teczkom nadano uktad alfabetyczny wg nazw miejscowosci, w obrebie

RZEMIESLNICZE z lat 1973-1988 w iloci ok. 1,5 mb przekazano do archiwum zaktadowego. Dokumentacja zostata |
umieszczona w teczkach wigzanych bezkwasowych. Naniesiono opis archiwalny (naklejka samoprzylepna): tytut
(Akta dziatalnosci gospodarczej, nazwisko i imig rzemie$lnika, nazwa miejscowosci, rodzaj wykonywanej
dziatalnosci), kategoria archiwalna, daty skrajne, iloé¢ zapisanych stron. Pisma wewnatrz uporzadkowano
chronologicznie oraz przeszyto. Ponumerowano zapisane strony. Usunigto elementy metalowe. Sporzadzono
ewidencje w postaci spisu zdawczo - odbiorczego. Uktad akt w kolejnosci alfabetycznej (wg. nazwisk). Sposob

REJESTRY MIESZKANCOW podzielono na dwa zespoty: Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej (ok. 1,6 mb z lat

w Kobierzycach) oraz nr 165 (Urzad Gminy Kobierzyce). Ksiegi oraz rejestry posiadaja oprawe introligatorska.
Dokumentacjg umieszczono w teczkach wigzanych bezkwasowych. Naniesiono opis archiwalny (naklejka

archiwalne przechowuje sie na regatach w uktadzie pionowym. Materiaty archiwalne odziedziczone nie zostaty w

! catosci wytgczone sposréd materiatéw archiwalnych wasnych (sa przechowywane tacznie na pétkach). KOPERTY

| 2011 r); inspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (do 2015 r.); radca prawny (do 2010 r)). Dokumentacja
. zostata uporzadkowana. Naniesiono opis archiwalny (prawidtowy), w tym dwucztonowa sygnature archiwalng (nr
| spisu zdawczo-odbiorczego/ nr pozycji na spisie). Pisma wewnatrz przeszyto. Uktad akt w archiwum zaktadowym

. RADY GMINY przyjgto na stan archiwum zaktadowego, przechowywane s3 jednak w komérce organizacyjnej (w
| pokoju biurowym Rady Gminy). Ponadto, czes¢ materiatow archiwalnych, przyjetych na stan archiwum

dokumentacji nie zaprowadzono spiséw zdawczo - odbiorczych, jedynie skorowidz alfabetyczny. Laczna ilos¢

. DOWODOWE 0SOB ZMARLYCH nie zostaty przekazane do archiwum zaktadowego. Przechowywane sa nadal w

komérce organizacyjnej (nie zostaty wydzielone sposréd zgromadzonej dokumentacji). PROTOKOLY POSIEDZEN

zaktadowego przekazano do przechowywania zewnetrznej firmie przechowalniczej. DOKUMENTACIA
NIEARCHIWALNA (wiasna i odziedziczona) z lat 1988-2015, w facznej iloéci ok. 241 mb, zostata przyporzadkowana
do nastepujacych komérek organizacyjnych: Referat Finansowy (do 2015 r.); Referat Nieruchomosci, Inwestycjii |
Srodowiska (do 2015 r); Referat Edukacji, Kultury i Sportu (do 2013 r.); Referat Budownictwa, Planowania
Przestrzennego i Zasobéw Naturalnych (do 2013 r.); stanowisko ds. wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego (do 2014 r.); Referat Drég, Transportu i Mienia Komunalnego (do 2015 r); Referat Pozyskiwania
Zewnetrznych Srodkéw Finansowych (do 2014 r); Referat Srodkéw Zewngtrznych i Zamowien Publicznych (do
2013 r); Urzad Stanu Cywilnego (do 2015 r.); Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich (do 2015 r.); Rada Gminy (do
2014 r.); stanowisko ds. kadr (do 2014 r); stanowisko ds. profilaktyki i przeciwdziatania problemu uzaleznien (do

w podziale na komdrki organizacyjne, nastepnie wg kolejnych nr spiséw zdawczo - odbiorczych oraz pozycji na
spisie. Dokumentacja odziedziczona nie zostata wyodrebniona, przechowywana jest tacznie z dokumentacjg
witasna. taczna ilos¢ dokumentacji nierchiwalnej przechowywanej w archiwum zaktadowym wynosi ok. 241mb.
Uzupetnienie powyzszej dokumentacji stanowia AKTA OSOBOWE BYLYCH PRACOWNIKOW z lat 1960-2016.
Najstarsza dokumentacje umieszczono w kopertach, ktére przechowuje sig w pudtach archiwizacyjnych.
Najnowsza dokumentacja nie zostata uporzgdkowana. Dokumentacje pozostawiono w segregatorach. Dla
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{ wynosi ok. 2,5 mb. Na koperty naniesiono opis archiwalny (nazwa jednostki, nazwa komérki organizacyjnej,

- kategoria archiwalna, tytut: akta osobowe, imie i nazwisko, data zwolnienia, numer ewidencyjny(nr kolejny ze
skorowidza). Wewnatrz pisma przeszyto. Numeracje naniesiono na karty. DOKUMENTACIA ZDEPONOWANA

| przechowywana w archiwum zaktadowym obejmuje dokumentacje: b. Panstwowego Osrodka Maszynowego w

| Kobierzycach (akta osobowe w ilosci ok. 5,5 mb, kartoteki wynagrodzen w ilo$ci ok. 0,5 mb z lat 1978-1991); b.

| Spétdzielni Kétek Rolniczych w Cieszycach (akta osobowe w ilosci ok. 3,5 mb, kartoteki wynagrodzen w ilosci ok.
| 0,5 mb, listy ptac w ilosci ok. 1,3 mb z lat 1979-1992); b. Samodzielnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w

| Kobierzycach (akta osobowe w iloéci ok. 0,6 mb, kartoteki wynagrodzen w iloéci ok. 1 mb z lat 1991-2003, listy

. ptac wilosci ok. 0,5 mb z lat 1991-2003) oraz b. Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego

' Samorzadowego Zespotu Szkét (akta osobowe w ilosci ok. 0,35 mb, kartoteki wynagrodzen w ilosci ok. 0,95 mb z
- lat 1981-1995). Dokumentacje umieszczono w pudtach archiwalnych. Uporzadkowano oraz sporzadzono

| organu administracji panistwowej. Spisy zdawczo - odbiorcze prowadzi sie oddzielnie dla akt. kat A oraz kat. B.

i archiwum zaktadowego. Ponadto spisy podpisane s3 przez kierownika komérki przekazujgcego dokumentacje,

przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu nie miato miejsca. IX. WARUNKI
' PRACY w archiwum zaktadowym sa optymalne. O$wietlenie naturalne - stabe oraz sztuczne - dobre. W jednym z

| pomieszczen wyodrebniono miejsce pracy dla archiwisty - biurko oraz krzesto. X. ARCHIWUM ZAKLADOWE zostato
zlokalizowane w trzech pomieszczeniach znajdujacych sie na poziomie -1 (piwnica) w budynku, w ktorym siedzibe
- ma kontrolowana jednostka (al. Patacowa 1, Kobierzyce). Pomieszczenia magazynowe posiadajg taczna
powierzchnig ok. 100 m2. Rezerwa na przyjecie nowej dokumentacji wynosi ok. 55 m. (wolne potki). Korytarz

| prowadzacy do pomieszczen archiwum zabezpieczony zostat drzwiami zewnetrznymi - ognioodporne, metalowe,

| zaktadowym jest dos¢ dobry. Nie stwierdzono uszkodzer mechanicznych ani biologicznych. IV. Od czasu ostatniej
. kontroli dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym porzadkowana byta w latach 2013 i 2016 przez

. w ktérym rejestruje sie spisy dokumentacji kat. A i kat B, wg kolejnosci wptywu do archiwum zaktadowego. Do

o dacie przyjecia akt do archiwum zaktadowego. W wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych zarejestrowano pod

. przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym (nr pomieszczenia, nr regatu oraz nr potki). Nie
| odnotowano natomiast, informacji o przechowywaniu dokumentacji w magazynie firmy zewnetrznej. Najnowsze

| dot brakowania dokumentacji niearchiwalnej stanowia: wniosek o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji
" niearchiwalnej, spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajgcej brakowaniu, protokoty oceny dokumentacji

| wypozyczenie dokumentacji z archiwum. Osoba wypozyczajaca dokumentacje potwierdza odbi6r dokumentacji

| Jestza pomocg urzadzen klimatyzacyjnych. W dwoch pomieszczeniach na podtodze znajduje sie betonowa

- ewidencje. Do czasu kontroli do archiwum zaktadowego nie przekazano zadnych materiatdw ze sktadéw

informatycznych noénikéw danych Il OGOLNY STAN FIZYCZNY dokumentacji przechowywanej w archiwum

zewngtrznego wykonawce firmg EuroARCHIV sp. z o.0. (ul. Teczowa 55, Wroctaw). Zakres prowadzonych prac
obejmowat: uporzadkowanie dokumentacji kat A i B oraz przygotowanie dokumentagji niearchiwalnej do
brakowania. V. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace SRODKI EWIDENCYINE: wykaz spiséw zdawczo -
odbiorczych, spisy zdawczo - odbiorcze, protokoty oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej
przeznaczonej do zniszczenia, ewidencja wypozyczen. Zaprowadzono jeden wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych,

dnia kontroli w wykazie zarejestrowano 295 pozycji. Poprawiono wykaz spiséw zdawezo - odbiorczych
(rozszerzono o rubryke: nazwa komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyta dokumentacje). Uzupetnia sie informacje

poz. 164 orz 165 dokumentacjg, ktéra przyporzadkowano do odrebnych zespotéw archiwalnych tj. Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Kobierzycach oraz Urzedu Gminy Kobierzyce, dziatajgcym jako urzad terenowy

Spisom nadawany jest numer wg kolejnosci rejestracji w wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych. Na spisach
odnotowuje sig nazwe komaérki organizacyjnej, ktéra przekazata akta oraz date przekazania dokumentacji do

osobe porzadkujaca/sporzadzajaca spis oraz archiwiste zaktadowego. Na spisach odnotowuje sie miejsce

spisy uzupetniono o rubryke: data zatozenia teczki aktowej. Rdwniez najnowsze spisy zdawczo - odbiorcze zostaty
poprawione, poprzez uzupetnienie znaku sprawy o symbol (0znaczenie) komorki organizacyjnej. Dokumentacje

niearchiwalnej, zgody Archiwum Paristwowego we Wroctawiu na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,
protokoty przekazania dokumentacji do zniszczenia, certyfikaty zniszczenia dokumentacji. VI. UDOSTEPNIANIE akt
odbywa sig na podstawie kart udostepnien. Na kartach stwierdzono brak zgody kierownika komérki
organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego, na

podpisem. Zwrot dokumentacji do archiwum zaktadowego potwierdzany jest przez archiwiste. Ponadto, w

archiwum zaktadowym w miejsce wypozyczonej jednostki umieszcza sig tzw. karte zastepcza akt VII. Brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie. Ostatnie brakowanie miato miejsce w roku 2016 (zgoda
nrz dn. 352/2016). Od czasu ostatniej kontroli wybrakowano tgcznie ok. 64,5 mb. VIII. Od czasu ostatniej kontroli

antywtamaniowe. Drzwi zaopatrzono w plombe. Zamykane s3 na 1 zamek. Dodatkowo, wewnatrz znajduje sie
metalowa krata zamykana na dwie ktddki. Poszczegdlne pomieszczenia archiwum zabezpieczone s3 zamykanymi
metalowymi kratami. Okna zabezpieczono od zewnatrz réwniez kratz. Pomieszczenia wyposazone zostaty w
klimatyzacjg. Utrzymywana jest stata temperatura 19-200C. Wilgotnoé¢ ok. 34-49 % Rh. Termometr oraz higrometr
znajdujg sie tylko w jednym pomieszczeniu. Odczyt pomiaru temperatury oraz wilgotnoéci dokonywany jest kilka
razy w miesigcu. Zaprowadzono rejestr pomiaréw. W celu obnizenia wilgotnosci, na korytarzu zainstalowano !
urzadzenie do odsalania muréw. W pomieszczeniach brak jest ogrzewania centralnego. Temperatura regulowana E

wylewka, w jednym pomieszczeniu - ptytki. Wyposazenie stanowia regaty metalowe stacjonarne oraz przesuwne.
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; Regaty zostaly opisane. Zabezpieczenie przed pozarem stanowia dwie gasnice (w jednym pomieszczeniu oraz na ‘
% korytarzu).

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleri.

Wykonanie zalecen

; W CALOSCI WYKONANO ZALECENIA: nr 1 (poprawiono warunki wilgotnosci w pomieszczeniach archiwum

| zaktadowego), nr 2 (zweryfikowano kwalifikacje archiwalng dokumentacji zgromadzonej w archiwum
i zaktadowym), nr 4 (zweryfikowano nazwy komérek organizacyjnych na spisach zdawczo - odbiorczych). W CZESCI |
' WYKONANO ZALECENIA: nr 3 (sporzadzono spis zdawczo - odbiorczy materiatow archiwalnych przekazywanych ‘
- do archiwum paristwowego, oraz spisy zdawczo - odbiorcze akt rzemieslniczych, ksiag meldunkowych i akt %
osiedlericzych, do dnia kontroli dokumentacja nie zostata przekazana do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu). |

pokontrolnych z poprzednio

przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolerado | X nie

zgtoszonych zastrzezen

ﬂ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajagc w
‘terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

protokotpodplsa“ e

! Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika ‘ X ; nie
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: egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu







