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Archiwum Panstwowe we - .82 . ul. Pomorska 2
Wroctawiu © 50-215 Wroctaw
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator o= Adrés
(systemowy)
11861 2020-03-18 1 0V.421.83.2019 352
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikafor operatora

PROTOKOL KONTROLI

Art. 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Kobierzycach 11569
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce 1 00053665700000 =
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dn. 8.03.1990r. o Ryszard Pacholik 11999

Rok Ubworzenia samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2016 |

9 T . . p— ki Rok s Bod
. : Doz, 446 7 p63n. zm.) Imie i nazwisko kierownika jednostki ol ustalepla po
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Dolnoslaski - w zakresie zgodnosci z prawem 50-153 Wroctaw, pl. Powstancow Warszawy 1
uchwat podejmowanych przez organy gminy. ‘
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
&) K 2018-10-19 2 tak 2010-09-03
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lataod - -do
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Zgodnie z zatgcznikiem do Zarzgdzenia Nr KA.0050.1.103.2019 Wéjta Gminy Kobierzyce z dnia 31 marca 2019 r. na czele
Urzedu stoi Wojt Gminy, ktdremu bezposrednio podlegaja:

1. Skarbnik Gminy:

- Referat Finansowy (Stanowiska: ds. ksiegowosci budzetowej, ds. ksiegowosci budzetowe] i podatkéw, ds. podatkéw, ds.
ksiegowosci, podatkow i optat

- Zastepca Skarbnika Gminy (Referat Wspdlnej Obstugi Jednostek);
1. Zastepca Wéjta Gminy:

- Referat Inwestycji, Nieruchomosci i Srodowiska,

- Referat Drog, Transportu i mienia Komunalnego,

Referat Srodkéw Zewnetrznych i Zaméwieri Publicznych;
1. Sekretarz Gminy:

- Referat Spraw Ogélnych i Obywatelskich,

- Stanowisko ds. Kadr

- Stanowisko ds. Informatyki,

- Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci,

- Referat Edukacji, Kultury i Sportu;

d) Stanowisko ds. Promocji Gminy;

e) Pion Ochrony Informacji Niejawnych;

f) Stanowisko ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego;

g) Stuzba BHP;

h) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego; (Zastepca Kierownika);

i) Audytor Wewnetrzny;

j) Biuro Rady Gminy;

k) Stanowisko ds. Sekretariatu.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X' nie

W trakcie zmian X' nie
organizacyjnych

Zmiany organizacyjne w przesztosci: Urzad utworzono na bazie Urzedu Gminy Kobierzyce i Gminnej Rady Narodowej w
Kobierzycach, dziatajgcego od 1973 r. do 1990 r. jako urzad terenowy organu administracji panstwowej. Ich poprzednikami
byli: Prezydium oraz Gromadzka Rada Narodowa w Kobierzycach (1954-1972). Statut wprowadzono Uchwatg Nr
XLII/856/18 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 19 pazdziernika 2018 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy Kobierzyce ,
natomiast Regulamin Organizacyjny wprowadzono Zarzadzeniem Waéjta Gminy Kobierzyce z dnia 3 wrze$nia 2010r. w
sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce (ostatnia zmiana - Zarzgdzenie Nr KA. 0151-
0180/2016 Wojta Gminy Kobierzyce z dnia 29 marca 2016 r. zmieniajace zarzgdzenie w sprawie ustanowienia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce). h

Uwagi

Informacje o kontroli
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w kontrolowanej
jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce przechowywania i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka starszy D.0103.256.201  2019-08-28 2019-08-28 2019-12-31
Michalewicz archiwista 9 .
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ryszard Pacholik - Wojt Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-09-30 2019-09-30 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Mierzwiak Matgorzata 2016-11-25 | Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
powstatg i zgromadzong w kontrolowanej
jednostce organizacyjnej, bez wzgledu na
miejsce przechowywania i tytut prawny
przechowywania tej dokumentacji.

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

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 zatacznik nr 1 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 zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zatacznik nr 2 do 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 dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 | zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X | bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X | tak

0 10 | = - Zrzadzeniem NrIT.0050.1.0191.2017 Wojta Gminy

Kobierzyce z dnia 31 lipca 2017 r. w sprawie utworzenia i
obstugi sktadu informatycznych nosnikéw danych w
Urzedzie Gminy Kobierzyce okreslono wzor protokotu
przekazania danych do sktadu informatycznych nosnikéw
danych oraz rejestru przekazan nosnikéw, ktorych dane
zostaty zdeponowane w sktadzie informatycznych

' nosnikéw danych Urzedu Gminy Kobierzyce. Do sktadu nie

' przekazano dotychczas nosnikow.

Ilos¢ nosnikow Szacowana wielko$¢ Stan Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych no$nikow
danych (GB) przechowywania danych, formaty zapisu, rozmiar danych na nosnikach ilo$¢/rozmiar
nosnikéw zawierajacych dokumentacje oraz materiaty archiwalne
wchodzace w sktad sktadu informatycznego)

Dokumentacja elektroniczna ze X ' nie
sktadu informatycznych

nosnikéw danych przekazana do
archiwum zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

LOTUS Program wspomagajacy obieg dokumentacji w Urzedzie, ktéry wprowadzono w
2006 r. (wiczenia w systemie trwaty od 2004 r.).

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

et o Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Kobierzycach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja wtasne i odziedziczona nie zostata w catosci wydzielona fizycznie oraz ewidencyjnie, dlatego tez metraz akt
niewydzielonych podano tacznie w rubrykach dot. dokumentacji wtasnej. Materiaty archiwalne zostaty wytworzone przez
nastepujace komérki organizacyjne: Referat Inwestycji, Nieruchomosci i Srodowiska 1991-2011 - prawo pierwokupu 2008-
2010 (kat. B25), nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, lokali i pomieszczen na potrzeby wtasne 1991-2000,
przejmowanie (komunalizacja) wodociggdw i urzadzen wodociggowych 2010-2011; Rada Gminy1990-2016 ~ protokoty z
sesji Rady Gminy 1990-1991, 2005-2014, uchwaty Rady Gminy 2006-2012, projekty uchwat 2010-2014, sprawozdania z
dziatalnosci rady 2007-2011, przewodniczacy rady gminy 2000-2016, posiedzenia komisji i zespotéw 2001, 2006-2010,
plany i sprawozdania z dziatalnosci komisji i zespotéw 1995-2010, plany i sprawozdania upowszechniania kultury 2009-
2010, posiedzenia organéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych gminy 2011, statut gminy 1990-1994, requlamin
organizacyjny 1992-1994, zbior zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wojta 2010-2013, procedury i instrukcje dot.
zarzadzania jakoscig 2009-2015, audyty jakosci wewnetrzne 2002-2008, 2010-2011, rejestracja instytucji kultury i
monitorowanie ich dziatalnosci 2011-2012, obiekty sportowe i rekreacyjne 2014, program w zakresie ochrony zdrowia
2010-2012, udziat w programach i projektach zewnetrznych w zakresie ochrony zdrowia 2010-2014, analizy i oceny
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkaricow 2011-2012, skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio 2010-2014,
wyjasnienia, interpretacje, opinie (...) 2011-2015; Referat Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Zasobow Naturalnych
1962-2015 - miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego 2006-2010, postanowienia wéjta 1997-2005, prognozy i
programy przedsiewzie¢ z zakresu ochrony $rodowiska 1994-1995, Rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci 1997-2010,
2015, Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym 1988-2006, wtasne
prace naukowo-badawcze 2004, sprzedaz gruntéw 2006-2007, komunalizacja mienia Skarbu Panstwa 1991-2003, zakup
nieruchomosci 2013-2015, sprzedaz nieruchomosci 1962-2011, 2014; Referat Edukacji, Kultury i Sportu 2006-2014 - plany
i sprawozdania wtasne 2007-2008, plany i sprawozdania podlegtych jednostek oswiatowych 2006-2008, plany i
sprawozdania jednostek podlegtych 2007-2008, wspdtdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach
o$wiatowych 2007-2008, nadzér nad stowarzyszeniami b.d., ustalanie sieci szkot publicznych oraz granic obwodéw 2014,
nadzor nad dziatalnoscia szkot i placowek oswiatowych 2003-2014, prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych 2008-
2014, System informacji o$wiatowej 2011-2014, uzgodnienia ze zwigzkami zawodowymi w sprawach dot. nauczycieli
2013; Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich 2001-2013 - kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki 2001-2009, zbior
zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wdjta 2013, realizacja zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wojta 2008-2009; Referat ds.
Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego 2002-2014 - plany i sprawozdania wtasne 2003-2004,
wspotdziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi 2005, 2008-2009, kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki 2005, plany
i programy szkolenia oraz sprawozdania z ich wykonania b.d., plany budzetu ochotniczych strazy pozarnych na lata 2007-
2009 z lat 2005-2008, nadz6r nad stowarzyszeniami 2008-2009, plany obrony cywilnej 2002-2009, popularyzacja ochrony
przeciwpozarowej 2011-2013, ocena stanu przygotowarn obrony cywilnej 2012-2014, planowanie w zakresie spraw
obronnych 2012-2014, sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu lub jednostki organizacyjnej 2004-2005; Referat
Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwier Publicznych - roczne sprawozdanie o udzielonych zamoéwieniach publicznych za 2006
r.z 2007 r.; Kadry 2003-2019 - regulamin organizacyjny 2003-2006, komisje, zespoty, grupy robocze w urzedzie 2011-
2019, upowaznienia 2011-2018, nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspétdziatania (...) 2014-2019, kontrole
zewnetrzne w podmiotach 2011-2014, kontrole prowadzone przez podmioty w jednostkach im podlegtych 2011-2013,
opis stanowisk pracy i okre$lanie zakresu kompetencji zadan 2007-2015, sprawozdawczos¢ na poziomie catej gminy za lata
2011-2014 z lat 2011-2015, sprawozdawczo$¢ statystyczna 2016-2018, wykazy etatow 2013-2019; Samodzielne
stanowisko pracy ds. profilaktyki i rozwigzywania problemoéw uzaleznieri 2000-2006 - protokoty posiedzert Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych 2000-2006, programy $wietlic profilaktyki alkoholowej 2004-2005,
sprawozdania z realizacji dziatan i programow 2002-2006; Referat Finansowy 1989-2018 - zarzadzenia Wojta dot. spraw
ksiegowych 2008; roczne sprawozdania [rézne, w tym bilans i statystyczne] 1990-2018, sprawozdania dot. inwestycji za lata
1989-1995, 1998-2002 z lat 1989-1995, 1999-2003, instrukcje dot. spraw ksiegowych 1992, opinie RIO 2006-2008, budzet
gminy i jego zmiany wraz z opiniami RIO na lata 2005-2007 z lat 2005-2007, budzet gminy i jego zmiany 1991, 2011,
sprawozdanie o zalegtosciach, sprawozdanie o zalegtosciach przedsiebiorcéw we wptatach swiadczen naleznych narzecz
sektora finanséw publicznych 2008, plany kont 1992-1994; Urzad Stanu Cywilnego 2012-2017 - rejestracja aktow
urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich zmiany 2012-2017, statystyka urodzen, matzenstw i zgonéw 2015-2016; Referat
Wspolnej Obstugi Jednostek 2014-2017 - planowanie na poziomie kazdego urzedu lub jednostki organizacyjnej 2014-2017,
sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu GOPS 2016-2017; Referat Drog, Transportu i Mienia
Komunalnego - teczki zbiorcze na dokumentacje budynkéw, lokali i mieszkari 2003-2018; Referat ds. Ewidencji
Dziatalnoéci Gospodarczej 1999-2013 - numeracja porzadkowa nieruchomosci 1999-2013, nazewnictwo placow i ulic
2001-2010. Dokumentacja niearchiwalna (wtasna i odziedziczona) z lat 1988-2018 zostata przyporzadkowana do
nastepujacych komérek organizacyjnych: Referat Finansowy, Referat Nieruchomosci, Inwestyciji i Srodowiska, Referat
Edukacji, Kultury i Sportu, Referat Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Zasobéw Naturalnych, stanowisko ds.
wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, Referat Drég, Transportu i Mienia Komunalnego, Referat
Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw Finansowych, Referat Srodkéw Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych, Urzad Stanu
Cywilnego, Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich, Rada Gminy, stanowisko ds. kadr, stanowisko ds. profilaktyki i
przeciwdziatania problemu uzaleznien, inspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, radca prawny, w tym kat. B50 -
dokumentacja Referatu Finansowego - gtéwnie dokumentacja ptacowa do do 2018 r. wtacznie oraz kat. BE50 - akta
osobowe 1947-2016, przekazane przez Kadry.

Opis dokumentacji
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| X tak X nie 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

Aktowa kategoria

A" 1962 2019 19.80 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Altova kateg‘:‘;ﬁ 1990 2018 278.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 190 2018 4.50 0
B50 !
Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ~
"BE50" 1990 2016 2.50 0
Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 1990 2018 285.50 0
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

ILos¢ jedn. arch.

Materiaty i 1993 A

archiwalne
podlegajace Data od Data do ' ILos¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasne i odziedziczona nie zostata w catosci wydzielona fizycznie oraz ewidencyjnie, dlatego tez metraz akt
niewydzielonych podano tgcznie w rubrykach dot. dokumentacji wtasnej. Dokumentacja odziedziczona zostata wytworzona
przez Urzad Gminy i GRN w Kobierzycach oraz Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kobierzycach; w sktad materiatow
wchodza réwniez akta osiedlerncze 1945-2013 przyporzadkowane do Zbioru akt osiedlenczych powiatu wroctawskiego.
Materiaty archiwalne Urzedu Gminy i Gminnej Rady Narodowej w Kobierzycach: Referat ds. Dziatalnosci Gospodarczej 1930-
2012 - obstuga dowodéw osobistych; Referat Finansowy 1981-1990 - roczne sprawozdania z realizacji czynéw spotecznych
zalata 1981-1982 i 1988-1989 z lat 1982-1990, kwartalne sprawozdania o ruchu budowlany w gospodarce
nieuspotecznionej za lata 1981-1989 z lat 1981-1990, roczne sprawozdania ze stanu drég w miastach i na terenie wsi zar.
19811983 z lat 1982-1984, roczne sprawozdania z wodociggdw zbiorowych i zbiorowej kanalizacji urzedéw gmin za lata
1982-1983 z lat 1983-1984, kwartalne sprawozdania dot. inwestycji za lata 1988-1989 z lat 1989-1990; Referat Inwestycji,
Nieruchomosci i Srodowiska 1964-2008 - nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, lokali i pomieszczen na potrzeby
wiasne 1964-2008; oraz rejestry mieszkancow 1945-1984 i akta rzemieslnicze 1945-1988. Materiaty archiwalne Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Kobierzycach - rejestry mieszkaricow 1945-1973 oraz akta osiedleficze 1945-2013.

Opis dokumentacji

X tak X nie 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
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Aktowa kategtin:: 1930
A

Aktowa kategc:nf 1988
B

Aktowa kategoria

"B50" 1978

Aktowa kategoria
"BE50" i

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

1947

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1930

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

bierzycach - Egz. nr

1989
1989
1989

1989

2013

Data do

Data do

Data do

Data'do

Data do

Data do‘

Dokumentacja zdeponowana
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 15.64 0
ILlos¢ w mb. Jedn. arch.
0.00 0
lLosé w mb. Jedn. inw.
0.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
0.00 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
0.00 0 |
ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
ILos¢ jedn. arch. o
ILlos¢ mb. 13.50
Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana przechowywana w archiwum zaktadowym obejmuje dokumentacje: b. Parstwowego Osrodka
Maszynowego w Kobierzycach (akta osobowe w ilosci ok. 5,5 mb, kartoteki wynagrodzen w ilosci 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 ilosci ok. 0,6 mb, kartoteki wynagrodzen w ilosci ok. 1 mb z lat 1991-2003, listy ptac w ilosci ok. 0,5 mb z lat
1991-2003) oraz b. Gminnego Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Samorzadowego Zespotu Szkot (akta osobowe w
ilosci ok. 0,35 mb, kartoteki wynagrodzen w ilosci ok. 0,95 mb z lat 1981-1995).
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Na podstawie umowy nr R$ZiZPUM-0110/2015 zawartej w dniu 23 listopada 2015 r. pomigdzy Gming Kobierzyce a Iron
Mountain Polska Sp. z o0.0. , z siedzibg w Regutach pod Warszawg (05-820 Reguty, ul. Regulska 2, wpisang do rejestru
przedsigbiorcéw KRS prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIV Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru
Sadowego pod numerem KRS 0000155844) przekazano do przechowywania czes¢ 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 znajdujagcym sie przy ul. Magazynowe] 1 (55-040 Bielany Wroctawskie). Do
przechowywania zostata przekazana dokumentacja m.in. z nastepujacych komérek organizacyjnych: Referat Edukacji,
Kultury i Sportu, stanowisko ds. kadr: Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich: Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw
Finansowych; stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien; stanowisko ds. wojskowych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego; Urzad Stanu Gywilnego; Audytor Wewnetrzny, Radca Prawny; Promocja Gminy; Rada
Gminy, Referat Finansowy; Dziatalnoé¢ Gospodarcza; Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej; Referat Budownictwa,
Planowania Przestrzennego i Zasobéw Naturalnych.

Posrod przekazanej do przechowania dokumentacji znajdujg sie réwniez materiaty archiwalne z nastepujacych komérek
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 Zamoéwier Publicznych z 2007 roku:
stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznier z lat 2000-2006; stanowisko ds. wojskowych, obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego z lat 2010-2011; Urzad Stanu Gywilnego 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
Zasobow Naturalnych z lat 1988-2012 (ujete na spisach zdawczo - odbiorczych nr 3, 4, 43, 68, 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 dokumentacje zdeponowana obejmujacg dokumentacje: b. Gminnego
Zespotu Ekonomiczno - Administracyjnego Samorzadowego Zespotu Szkét (dokumentacja organizacyjna oraz
dokumentacja techniczna obiektéw z lat 1976-2001); b. Samodzielnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Kobierzycach
(dokumentacja organizacyjna oraz dokumentacja ksiegowa z lat 1992-2001); b. Spétdzielni Kotek 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. Anne Muraczewska, pracownika Urzedu Gminy w Kobierzycach oraz p. Michata Dzidkowskiego, przedstawiciela
firmy Iron Mountain Polska Sp. z 0.0., w magazynie przy ul. Magazynowej 1 na dzieri przeprowadzania kontroli, znajdowaty
sie 444 pudta przekazane przez Urzad Gminy Kobierzyce (taczna, szacunkowa iloé¢ dokumentacji ok. 177,6 mb). Z uwagi na
fakt, ze materiaty archiwalne umieszczane S3 W pudtach (i nastepnie przechowywane) tacznie z dokumentacja
niearchiwalng brak jest mozliwosci okreélenia metrazu przekazanych do przechowywania materiatdw archiwalnych.

Dokumentacja umieszczana jest w pudtach kartonowych. Pudta s3 zaplombowane oraz oznaczone jedynie kodem
kreskowym. Kod kreskowy nanosi si¢ réwniez na spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji znajdujacej sie w pudle. Na
pudtach brak jest jakiejkolwiek informacji dot. wytwércy akt oraz znajdujgcej sie w $rodku 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/pétkach razem z dokumentacja innych
podmiotéw. Plombowanie pudet odbywa sie w Urzedzie Gminy. Réwniez Urzagd Gminy sporzadza ewidencje tj. spisy
zdawczo-odbiorcze, ktére zarejestrowane zostaty wykazie spisow zdawczo-odbiorczych Urzedu Gminy Kobierzyce.

Podczas kontroli nie byto mozliwe przeprowadzenie kontroli stanu uporzadkowania przekazanej do przechowywania
dokumentacji, ze wzgledu na rozproszony sposéb przechowywania dokumentacji w magazynie. W trakcie kontroli
udostepniono 1 pudetko, w ktérym przechowywana jest cze$¢ materiatéw archiwalnych zewidencjonowanych na spisie nr
68 oraz 76. W trakcie przyktadowych teczek stwierdzono, ze sygn. 68/24, 34, 42 zostaty prawidtowo uporzadkowane,
jednakze nie posiadajg paginacji, natomiast sygn. 76/6 jest prawidtowo uporzadkowana oraz spaginowana.

Wg informacji przekazanych przez przedstawiciela Iron Mountain Polska Sp. z 0.0. , pracownicy nie posiadajg dostepu do
dokumentacji znajdujacej sie w pudtach. Rozproszony spos6b przechowywania dokumentacji w magazynie, opisanie pudet
jedynie kodem kreskowym, plombowanie pudet oraz sposéb realizacji zamowienia (pracownik realizujacy zamowienia na
wypozyczenie, posiada jedynie informacje o numerze pudta, nie posiada informacji o nazwie podmiotu, ktory zwrocit 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 sie pojedynczych jednostek aktowych). Dokumentacja dostarczana jest do siedziby
wypozyczajacego a jej odbiér potwierdzié moze jedynie osoba posiadajaca upowaznienie do odbioru dokumentacji.
Zamowienie na wypozyczenie sktadane jest elektronicznie. Zamowienie moze by¢ ztozone jedynie przez osobe posiadajacg
autoryzacje do sktadania zamoéwien na wypozyczenie dokumentacji.

Dokumentacja Urzedu Gminy Kobierzyce przechowywana jest w 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 Panstwowa Strazg Pozarna oraz gasnice. Magazyn
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zabezpieczony jest zewnetrzng bramg wjazdowa (zamykana), czujnikami ruchu (wewnatrz magazynu), monitoring (24-
godzinny, zapis przechowywany przez okres 90 dni), autoryzacja 0séb wchodzacych na teren magazynu (kod pin oraz karta
magnetyczna), kontrola ruchu wewnatrz (rejestracja oséb wchodzacych na teren magazynu).

Dokumentacja sktadowana jest na metalowych regatach stacjonarnych. Podtoge stanowi betonowa wylewka. W magazynie
brak okien, jedynie $wietliki gorne (sterowane automatycznie).

W magazynie prowadzony jest codzienny pomiar temperatury i wilgotnosci powietrza o statej porze (godz. 8.00).
Prowadzony jest rejestr pomiaréw. Podczas kontroli okazano rejestr pomiaréw z z wrzesnia 2019 r. (temperatura w
przedziale 19,7-20,3°C, wilgotnos¢ w przedziale 47-48% Rh).

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

Ustalenia kontroli

S Ustalen kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwalnej, przegladu i kontroli stanu

uporzadkowania przyktadowo wybranych teczek aktowych, informacji udzielonych przez archiwiste
oraz ogladu lokalu archiwum zaktadowego.

1. STOSOWANIE PRZEPISOW KANCELARYJNO - ARCHIWALNYCH.

W jednostce obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Dokumentacja jest klasyfikowana
(dzielona) na grupy rzeczowe i kwalifikowana do kategorii archiwalnych na ogét zgodnie z
obowigzujacg instrukcjg kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Zarzgdzeniem nr 0152-0001/2011 Wdjta 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 Kobierzyce, jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazano system tradycyjny. Obecnie papierowy obieg dokumentacji
jest wspomagany elektronicznie. Ponadto powotano. koordynatora czynnosci kancelaryjnych - p.
Macieja Henryka Bosiackiego. Zarzqdzeniem nr WIOC 0050.1.0173.2014 Wdjta Gminy Kobierzyce z dn. 5
sierpnia 2014 r. w sprawie przekazywania dokumentagji i funkcjonowania archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy Kobierzyce, okreslono wzory formularzy do stosowania w Urzedzie.

Zrzqdzeniem Nr 1T.0050.1.0191.2017 Wdjta Gminy Kobierzyce z dnia 31 lipca 2017 r. w sprawie
utworzenia i obstugi sktadu informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Gminy Kobierzyce okreslono
wzor protokotu przekazania danych do sktadu informatycznych nosnikéw danych oraz rejestru
przekazan noénikéw, ktérych dane zostaty zdeponowane w sktadzie informatycznych nosnikéw
danych Urzedu Gminy Kobierzyce. Do sktadu nie przekazano dotychczas nosnikdw. Z kolei
Zarzqdzeniem Nr ROiS0.0050.1.0198.2017 Wdjta Gminy Kobierzyce z dnia 4 sierpnia 2017 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Urzedu Gminy Kobierzyce wprowadzono tradycyjny system kancelaryjny jako podstawowy sposob
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie. Stanowisko koordynatora
czynnosci kancelaryjnych ponownie powierzono p. Maciejowi Henrykowi Bosackiemu. Okreslono
rodzaje przesytek wptywajacych, ktore nie s3 otwierane przez Biuro Obstugi Klienta bedacego
punktem kancelaryjnym. Ustalono rodzaje przesytek, dla ktérych nie wykonuje sie odwzorowan
cyfrowych catosci przesytek (powyzej 40 stron i powyzej rozmiaru A3). Okreslono, jakie parametry
maja spetnia¢ wykonywane skany oraz sposdb postepowania z informatycznymi nosnikami danych
no$nikami. Utracito moc zarzgdzenie Wdjta Gminy Kobierzyce nr 0152-0001/2011 z dnia 4 lutego 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy Kobierzyce.

Od stycznia stycznie 2006 r. wprowadzono program LOTUS, ktéry wspomaga obieg dokumentacji w
Urzedzie (¢éwiczenia w systemie trwaty od 2004 r.). W Urzedzie funkcjonuje elektroniczna skrzynka
podawcza na elektronicznej platformie ustug administracji publicznej e-PUAP. Pisma wptywajace za
posrednictwem platformy e-PUAP s3 drukowane, nanoszona jest piecze¢ wptywu oraz dekretacja i
nastepnie rejestrowane w programie LOTUS. Rowniez pisma wychodzace za posrednictwem e-PUAP
sg drukowane, a papierowa postac zataczana jest do akt sprawy. Kopie zapasowe systemow uzywanych
w Urzedzie znajduja sie w piwnicy w pancernej szafie odgrodzonej, ktérg odgrodzono kratg zamykang
na 2 ktodki.

Pisma wptywajace oraz wychodzace rejestrowane sg w programie LOTUS. Odwzorowania cyfrowe
pism wptywajacych oraz wychodzacych grupowane sg w sprawy. Pisma opatrzone sg indywidualnym
numerem dokumentu nadawanym przez program automatycznie (np. RINiS.6721.0006.2015.002.16)
oraz znakiem sprawy (np. RINiS 6721.0006.2015).
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Na pisma wptywajace nanosi sie piecze¢ wptywu (nazwa Urzedu, data wptywu, numer pisma z
programu LOTUS/rok, liczba zatacznikéw, podpis przyjmujacego). Dekretacja nanoszona jest na pismo
W postaci papierowej, odnotowywana jest ponadto w programie LOTUS.

Pisma wptywajace s3 skanowane (wszystkie z wyjatkiem pism, ktére nie s otwierane przez punkt
kancelaryjny (Biuro Obstugi Klienta) tj. pisma zaadresowane ,do rak wtasnych wojta’ pisma
zawierajace klauzule dot. ochrony informacji niejawnych oraz dokumentacja sktadana w ramach
przetargébw inwestycyjnych) i nastepnie skan zataczany jest do programu LOTUS. W programie
odnotowuje sie imie i nazwisko pracownika, ktéry wykonat skan.

Sprawy rejestruje sie w spisach spraw, prowadzonych w postaci elektronicznej w programie 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 sie z nastepujacych elementdw: oznaczenie literowe komarki
| 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 obrebie sprawy tzw. numer dokumentu, bedacy znakiem sprawy rozbudowanym o
- dodatkowe elementy (np. WIOC.5540.0001.2016.001.16 (oznaczenie literowe komorki
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 sprawy lub numer dokumentu (wynikajacy z programu). Na podstawie
wyrywkowej kontroli teczek spraw stwierdzono, ze nie odktada sie do nich spiséw spraw.

Obecnie, do archiwum zaktadowego dokumentacja przekazywana jest przez cze$¢ komorek
organizacyjnych w miare regularnie. Istniejg jednak nadal zalegtosci w przekazywaniu do archiwum
zaktadowego materiatdw archiwalnych.

Dokumentacja przekazywana jest w stanie uporzadkowanym, na podstawie spiséw zdawczo-
. odbiorczych. Dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest na podstawie obowigzujacych
wykazow akt. }

Obecnie sporzadza sie sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego i na biezaco przesyta do
Archiwum Panstwowego.

11 INFORMACJE O DOKUMENTACUI PRZECHOWYWANE) W ARCHIWUM ZAKLADOWYM | STANIE JEJ
UPORZADKOWANIA.

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna Urzedu Gminy Kobierzyce,
dokumentacja odziedziczona (po b. Urzedzie Gminy Kobierzyce, dziatajgcym jako urzad terenowy
organu administracji pafistwowej i po b. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kobierzycach) oraz
dokumentacja zdeponowana po zlikwidowanych: b. Panstwowym Osrodku Maszynowym w
Kobierzycach, b. Spétdzielni Kétek Rolniczych w Cieszycach, b. Samodzielnym Zaktadzie Opieki
| Zdrowotnej w Kobierzycach, b. Gminny Zespole Ekonomiczno - Administracyjnym Samorzadowego
| Zespotu Szkot.

Materiaty archiwalne przechowuje sie na oddzielnym regale w uktadzie pionowym,

bez podziatu na dokumentacje wtasng i odziedziczona. Wiekszo$¢ jednostek

aktowych kat. A zostata prawidtowo uporzadkowana, spaginowana, opisana oraz
' zewidencjonowana.

Akta osiedleficze, dokumentacje dot. nabywania, zbywania, zamiany
nieruchomosci, akta rzemieslnicze oraz ksiegi meldunkowe zostaty przygotowane
do przekazania do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

Akta osiedlencze z lat 1945-2013 w ilosci ok. 12 mb przyporzadkowano do zespotu ,Zbiér akt
osiedlenczych powiatu wroctawskiego’, umieszczono w teczkach wigzanych bezkwasowych, na ktére
naniesiono opis archiwalny (naklejka samoprzylepna), sktadajacy sie z nastepujgcych elementow:
nazwa zespotu, tytut: Akta osiedlencze, adres nieruchomosci, nazwisko i imie osadnika, kategoria
archiwalna, daty skrajne dokumentacji, liczba zapisanych stron, sygnatura. Pisma wewnatrz
uporzadkowano chronologicznie lub wedtug spisu pism (jesli zachowat sie w teczce) oraz przeszyto.
Numeracje naniesiono na zapisane strony (otéwkiem). Teczkom nadano uktad alfabetyczny wg nazw
miejscowosci, w obrebie zas miejscowosci wg kolejnych numeréw gospodarstw. Dla dokumentacji
sporzadzono ewidencje w postaci spisu materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego oraz skorowidza alfabetycznego.
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Dokumentacje dot. nabywania, zbywania, zamiany nieruchomosci z lat 1964-2004 umieszczono w
teczkach wigzanych bezkwasowych, na ktére naniesiono opis archiwalny (naklejka samoprzylepna),
sktadajacy sie z nastepujacych elementéw: nazwa zespotu, znak teczki, tytut teczki, ktéry oprécz hasta
z jednolitego rzeczowego wykazu akt, zawiera informacje dot. adresu nieruchomosci oraz nazwisko i
imie osadnika, na teczce umieszczono réwniez kategorie archiwalng, daty skrajne dokumentacji, liczba
zapisanych stron, sygnatura. Pisma wewnatrz uporzadkowano chronologicznie oraz przeszyto.
Numeracje naniesiono na zapisane strony (otéwkiem). Teczkom nadano uktad alfabetyczny wg nazw
miejscowosci, w obrebie za$ miejscowosci wg kolejnych numeréw gospodarstw. Dla dokumentacji
sporzadzono ewidencje w postaci spisu materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego oraz skorowidza alfabetycznego.

Akta rzemie$lnicze z lat 1973-1988 w ilosci ok. 2,35 mb umieszczono w teczkach wigzanych
bezkwasowych. Naniesiono opis archiwalny (naklejka samoprzylepna), sktadajacy sie z nastepujgcych
elementéw: tytut teczki (Akta dziatalnosci gospodarczej, nazwisko i imie rzemiedlnika, nazwa
miejscowosci, rodzaj wykonywanej dziatalnosci), kategoria archiwalna, daty skrajne, ilos¢ zapisanych
stron. Pisma wewnatrz uporzadkowano chronologicznie oraz przeszyto. Ponumerowano zapisane
strony. Usunieto elementy metalowe. Sporzadzono ewidencje, w ktérej zastosowano uktad akt w
kolejnosci alfabetycznej (wg nazwisk).

Ksigzki meldunkowe oraz rejestry mieszkancéw podzielono na dwa zespoty: Prezydium Gromadzkie]
Rady Narodowej w Kobierzycach (ok. 1,77 mb z lat 1945-1972) oraz Urzad Gminy i Gminna rada
Narodowa w Kobierzycach (ok. 0,58 mb z lat 1945-1985). Dla dokumentacji sporzagdzono ewidencije,
w ktérej zastosowano uktad alfabetyczny dla poszczegdlnych miejscowosci. Ksiggi oraz rejestry
posiadajg oprawe introligatorska. Dokumentacje umieszczono w teczkach wigzanych bezkwasowych.
Naniesiono opis archiwalny (naklejka samoprzylepna), sktadajacy sie z nastepujacych elementow:
nazwa zespotu, tytut teczki, kategoria archiwalna, daty skrajne, sygnatura akt. Numeracje naniesiono na
zapisane strony. Informacje o ponumerowanych stronach umieszczono na wewnetrznej stronie oktadki
rejestru/ksiegi.

0d czasu ostatniej kontroli do archiwum zaktadowego przekazano m.in. dokumentacje Rady Gminy do
2012 r. w ilosci ok. 4 mb, ktéra byta przyjeta na_stan archiwum, ale przechowywano jg w
pomieszczeniach biurowych. Protokoty z sesji oraz uchwaty zostaty oprawione introligatorsko. Na
oktadki naniesiono prawidtowy opis archiwalny. Akta posiadajg rowniez ewidencje w postaci spisow
zdawczo-odbiorczych.

Do archiwum przekazano réwniez koperty dowodowe 0s6b zmartych z lat 1930-2012 w ilosci ok. 2,5
mb. Dla dokumentacji sporzadzono ewidencje, w ktorej zastosowano uktad alfabetyczny.
Dokumentacje umieszczono w teczkach wigzanych bezkwasowych. Naniesiono opis archiwalny
(naklejka samoprzylepna), sktadajacy sie z nastepujacych elementéw: nazwa jednosti i komorki
oraganizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z jrwa z 1999 (5126, ktéremu odpowiada hasto klasyfikacyjne:
"Dokumentacja dotyczaca posrednictwa w wydawaniu dowodéw osobistych”), tytut teczki (hasto
klasyfikacyjne z jrwa z 2011 r.: "Obstuga dowoddéw osobistych” i nastepnie wpisano "Wydawanie
dowoddw osobistych” oraz nazwisko i imie), kategoria archiwalna, daty skrajne, sygnatura akt.
Numeracje naniesiono na zapisane strony. Informacje o ponumerowanych stronach umieszczono na
wewnetrznej stronie oktadki rejestru/ksiegi.

Ponadto, cze$¢ materiatow archiwalnych, przyjetych na stan archiwum zaktadowego przekazano do
przechowywania zewnetrznej firmie przechowalniczej.

Dokumentacja niearchiwalna (wtasna i odziedziczona) 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 w
podziale na komorki organizacyjne, nastepnie wg kolejnych nr spiséw zdawczo-odbiorczych oraz
pozycji na spisie. Dokumentacja odziedziczona nie zostata wyodrebniona, przechowywana jest tacznie
z dokumentacjg wtasna.

Uzupetnienie powyzszej dokumentacji stanowia akta osobowe z lat 1947-2016. Dokumentacje
umieszczono w kopertach, ktére przechowuje sie w pudtach archiwizacyjnych. £aczna ilos¢ wynosi ok.
2,5 mb. Na koperty naniesiono’ opis archiwalny (nazwa jednostki, nazwa komorki organizacyjnej,
kategoria archiwalna, tytut: akta osobowe, imig i nazwisko, data zwolnienia, numer ewidencyjny (nr
kolejny ze skorowidza). Wewnatrz pisma przeszyto. Numeracje naniesiono na karty.

W archiwum zaktadowym znajduja sie rowniez koperty dowodowe kat. BE50 w ilosci ok. 1,1 mb.
Dokumentacje umieszczono w teczkach wigzanych bezkwasowych. Akta prawidtowo uporzadkowano
oraz spaginowano. Opis teczek zawiera takie same informacje jak ww. koperty dowodowe kat. A.

Dokumentacje zdeponowang uporzadkowano oraz sporzadzono jej ewidencje.
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I11. STAN DOKUMENTACI W POROWNANIU ZE STANEM Z POPRZEDNIEJ KONTROLI.

Ogolny stan fizyczny dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym jest do$¢ dobry. Nie
stwierdzono uszkodzeri mechanicznych ani biologicznych, jednakze akta osobowe sg wyraznie
wilgotne.

Rozmiar zasobu ulegt zmianie na skutek sukcesywnego przekazania dokumentacji spraw
zakoriczonych do archiwum zaktadowego oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej. Od czasu
ostatniej kontroli wybrakowano 72,5 mb dokumentacji niearchiwalnej z lat 1993-2012. W 2019 r. akta
byty porzadkowane przez firme zewnetrzna.

IV. OCENA PROWADZENIA EWIDENOUI.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace urzadzenia ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze oraz dokumentacja dot. brakowania.

Zaprowadzono jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, w ktdrym rejestruje sie spisy dokumentac;ji
kat. A i kat. B (wtasnej i odziedziczonej) wg kolejnosci wptywu do archiwum zaktadowego.
Przedmiotowy wykaz jest prawidtowo prowadzony. Dodatkowo prowadzony jest wykaz spisow akt
przekazanych na przechowywanie firmie zewnetrzne;j.

Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzi sie oddzielnie dla akt. kat. A oraz kat. B. Spisom nadawany jest
numer wg kolejnosci rejestracji w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Na spisach odnotowuje sie
nazwe komorki organizacyjnej, ktéra przekazata akta oraz date przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego. Ponadto spisy podpisane sg przez kierownika komérki przekazujacego dokumentacje,
osobe porzadkujaca/sporzadzajacy spis oraz archiwiste zaktadowego. Na spisach odnotowuje sie
miejsce przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym (nr pomieszczenia, nr regatu oraz nr
potki), natomiast na spisach akt przekazanych na przechowywanie firmie zewnetrznej umieszcza sie
kolejne nr pudet, w ktdrych s sktadowane u przechowawcy.

Spisy akt przygotowanych/uporzadkowanych w 2019 r. przez firme zewnetrzng nie posiadaja
wymaganych podpiséw, poniewaz trwa weryfikacja poprawnosci poprawnosci uporzadkowania
dokumentacji oraz sporzadzonej ewidencji. ch poprawnos¢.

W trakcie kontroli zauwazono, ze duza cze$¢ materiatow archiwalnych wtasnych i odziedziczonych
zostata zewidencjonowana na wspoélnych spisach, np. akta Referatu Finansowego czy koperty
dowodowe (dotyczy to rowniez dokumentacji niearchiwalnej, w tym akt osobowych). Dodatkowo
zauwazono, ze na spisach zdawczo-odbiorczych nie ujeto petnych tytutdéw teczek, np. na spisie nr 355.

Dokumentacje dot. brakowania dokumentacji niearchiwalnej stanowig: wniosek o wyrazenie zgody na
brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, spisy dokumentacji niearchiwalnej podlegajace;j
brakowaniu, protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej, zgody Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, protokoty przekazania dokumentacji do
zniszczenia, certyfikaty zniszczenia dokumentacji.

V. UDOSTEPNIANIE AKT

Udostepnianie akt odbywa sie na podstawie kart udostepnien. Na kartach stwierdzono brak zgody
kierownika komérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do
archiwum zaktadowego, na wypozyczenie dokumentacji z archiwum. Osoba wypozyczajaca
dokumentacje potwierdza odbiér dokumentacji podpisem. Zwrot dokumentacji do archiwum
zaktadowego potwierdzany jest przez archiwiste.

Ponadto, w archiwum zaktadowym w miejsce wypozyczonej jednostki umieszcza sie tzw. karte
zastepczg akt.

- VL. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

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.
Archiwum zaktadowe zostato zlokalizowane w trzech pomieszczeniach znajdujacych sie na poziomie
-1 (piwnica) w budynku, w ktédrym siedzibe ma kontrolowana jednostka (al. Patacowa 1, Kobierzyce).
Pomieszczenia magazynowe posiadaja tgczna powierzchnie ok. 100 m2. Rezerwa na przyjecie nowej
dokumentacji wynosi ok. 4 mb.

Korytarz prowadzacy do pomieszczen archiwum zabezpieczony zostat drzwiami zewnetrznymi -
ognioodporne, metalowe, antywtamaniowe. Drzwi zaopatrzono w plombe. Zamykane s3 na 1 zamek.
Dodatkowo, wewnatrz znajduje sie metalowa krata zamykana na dwie ktodki. Poszczegolne
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pomieszczenia archiwum zabezpieczone s3 zamykanymi metalowymi kratami (kazda z 1 zamkiem).
Okna zabezpieczono od zewnatrz rowniez kratg.

Pomieszczenia wyposazone zostaty w klimatyzacje. W trakcie kontroli odnotowano temperature
powietrza 17°C i wilgotnos¢ 79%Rh. Termometr oraz higrometr znajdujg sie tylko w jednym
pomieszczeniu. Odczyt pomiaru temperatury oraz wilgotnosci dokonywany jest kilka razy w miesigcu.
Zaprowadzono rejestr pomiaréw. W celu obnizenia wilgotnosci, na korytarzu zainstalowano
urzadzenie do odsalania murow.

W pomieszczeniach brak jest ogrzewania centralnego. Temperatura regulowana jest za pomocg
urzadzen klimatyzacyjnych. W dwdch pomieszczeniach na podtodze znajduje sie betonowa wylewka,
w jednym pomieszczeniu - ptytki. Wyposazenie stanowig regaty metalowe stacjonarne oraz
przesuwne. Regaty i poszczegdlne potki zostaty opisane. Zabezpieczenie przed pozarem stanowig
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 skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacjao
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli
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1. Odktadac do teczek aktowych spisy spraw zgodnie z §15 ust 4 pkt 1 lit. c oraz §15 ust. 4 pkt. 2 lit. a
Instrukcji archiwalnej stanowiacej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) - wykonano. 2. Okresli¢ stosownym aktem
prawnym organizacje sktadu informatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Gminy Kobierzyce -

' wykonano. 3. Okresli¢ stosownym aktem prawnym liste rodzajow przesytek wptywajacych
nieotwieranych przez punkt kancelaryjny (842 ust. 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.))
- wykonano. 4. Przekazac do archiwum zaktadowego, uporzadkowang, na podstawie ewidencji,
catos¢ dokumentacji spraw ostatecznie zakoficzonych kategorii A oraz B wytworzonej do korica 2014
roku. Dokumentacje spraw zakoriczonych niezbedng do biezacej pracy w komaérce organizacyjnej (w
przypadku koniecznosci pozostawienia jej dtuzej niz 2 lata), pozostawi¢ w komdrce organizacyjnej
wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego. Przestrzegac na biezgco zasady
przekazywania do archiwum zaktadowego zamknigtych teczek spraw po 2 latach ich.przechowywania
w komorkach organizacyjnych - zalecenie jest realizowane na biezaco. 5. Poprawic opis archiwalny
teczek, ktorych: a) tytuty nie odpowiadaja hastu klasyfikacyjnemu z wykazu akt; b) posiadajg niepetny
znak teczki; ¢) nie naniesiono nazwy jednostki organizacyjnej - wykonano. 6. Zweryfikowac
kwalifikacje archiwalng teczek ujetych w spisie nr 170 poz. 4 oraz spisie nr 173 poz. 13 - wykonano. 7.
Koperty dowodowe o0séb zmartych (wydanych w okresie do 1979 r.) zakwalifikowac do kat. A,
uporzadkowac i na podstawie ewidencji przekazac¢ do archiwum zaktadowego. Koperty dowodowe
0s6b zmartych (wydanych w okresie od 1980 do 2010 roku) zakwalifikowa¢ do kat. BE 50,
uporzadkowac i na podstawie ewidencji przekazac do archiwum zaktadowego - wykonano, jednakze
dokumentacje wtasng i odziedziczong zewidencjonowano na jednym spisie zdawczo-odbiorczym
umieszczajgc w tytule teczek jedynie nazwiska i imiona os6b, ktérym wydano dowody osobiste. 8.
Uporzgdkowac akta osobowe bytych pracownikéw. Ponumerowac zapisane strony. Odnotowac
informacje o liczbie zapisanych stron. Uzupetnic opis archiwalny o daty skrajne dokumentacji.
Zaprowadzi¢ ewidencje w postaci spisu zdawczo-odbiorczego - wykonano, jednakze numeracja
poszczegdlnych pozycji na spisie zdawczo-odbiorczym i na jednostkach aktowych jest niewtasciwa. 9.
Poprawic¢ sposéb prowadzenia ewidencji udostepnien dokumentacji z archiwum zaktadowego.
Pracownikom Urzedu dokumentacje nalezy udostepnia¢ za zgoda kierownika komarki organizacyjnej,
ktora dokumentacje wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego (zgodnie z
§31 ust. 2 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.)). Osobom spoza Urzedu dokumentacje
udostepniac za zezwoleniem kierownika podmiotu Llub osoby przez niego upowaznionej (zgodnie z
§31 ust. 3 Instrukcji archiwalnej) = wykonano. 10. Poprawic¢ sposéb prowadzenia wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych. Wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych zaprowadzonym dla Urzedu Gminy w
Kobierzycach zaprzestac rejestrowania spiséw zdawczo-odbiorczych zawierajacych dokumentacje b.
Urzedu Gminy Kobierzyce dziatajgcym jako urzad terenowy organu administracji panstwowej -
wykonano. 11. Przesytac na biezgco do Archiwum Painstwowego we Wroctawiu jeden egzemplarz
spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum zaktadowego -
zalecenia jest realizowano na biezaco. 12. Sprawozdanie roczne z dziatalnosci archiwum
zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym przesytac do Archiwum Panstwowego
we Wroctawiu, zgodnie z 846 Instrukcji archiwalnej stanowigce]j zatacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.) - wykonano. 13. Lokal
archiwum zaktadowego dostosowac do wymogoéw okreslonych w §7 ust. 1 Instrukcji archiwalnej
stanowigcej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr
14, poz. 67, z p6zn. zm.). Nalezy zorganizowac state miejsca pracy dla archiwisty oraz miejsca do
korzystania z dokumentacji — wykonano. 14. Podja¢ czynnosci w kierunku przechowywania catosci
dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego (wtasnej, odziedziczonej oraz zdeponowanej)
w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Kobierzyce. W
szczegolnosci dostosowac powierzchnie pomieszczen magazynowych do ilosci dokumentacji
wytwarzanej i gromadzonej przez Urzad - nie wykonano, cze$¢ dokumentacji w dalszym ciggu
przechowywana jest przez forme zewnetrzna. 15. Przekazac do Archiwum Paristwowego we
Wroctawiu materiaty archiwalne (uporzadkowane i na podstawie ewidencji), ktérych okres
przechowywania w archiwum zaktadowym uptynat. tj. materiaty archiwalne wytworzone do 1991
roku (ze szczegolnym uwzglednieniem dokumentacji rzemieslniczej, akt osiedleficzych i kopert
dowodowych o0sob, ktérym wydano dowdd osobisty do 1979 r.) — akt nie przekazano, jednakze zostaty
uporzgdkowane i zewidencjonowane na wtasciwych spisach (ewidencja wymaga poprawek).

Opis

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 zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic 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

Bemalad,. b S04 1020
miejscowoéc i data !

Podpis kierownika jednostki kontrplowanej Podpis kontrolujgcego

Zataczniki [losc: 0
0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



