(piecz¢¢ archiwum panstwowego) ) (pieczec kontrolowanej jednostki)

e OLU-402-3/12

sprawy:

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urzad Gminy i Miasta w Weglincu

Sikorskiego 40 59-940 Wegliniec

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstw prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art 21 ust 2oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983r.0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Tekst jednolity Dz.U. z2011 nr 123 poz. 698)

ILINFORMACJE WSTEPNE
1. Kontrole przeprowadzit (a) w dniu 11 maja 2012 Barbara Grzybek, kustosz

przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Lubaniu  nr upowaznienia do Kontroli 16/12

W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej  Pani Agnieszka Szafrariska, inspektor ds.
kancelarayjnych i kadr

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona: 27 maja 1990

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. O samorzqdzie gminnym (Dz.U. 7 2001r. Nr 142, poz. 1591, z pétn. |
!zmianami).

obecnie kieruje nia Pan Andrzej Kutrowski, Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest:
Wojewoda Dolnoslqski

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

Statut: Uchwala Nr 35/V1/03 Rady Gminy i Miasta Wegliniec z dnia 12.03.2003 r. w sprawie Statutu
Gminy i Miasta Wegliniec z péin. zm.

Regulamin Organizacyjny: Zarzqdzenie nr 64/2006 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec 7 dnia
30.11.2006 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Wegliniec

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci:

nie byto




5. Jednostka kontrolowana jest od

wstanie: y, sranie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia*) — tak, mieX).

6. Ostatnia kontrole archiwum przeprowadzilo w dniu: 14 wrzesnia 2010

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach:, przez:

nie bylo

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjne

Hrgodnione-z-arelivum-panstwowym-

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem:

Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14 poz. 67 7 2011r.).

b)jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem:

Rozporzqdzenie 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 archiwow zakladowych ( Dz.U. nr 14 poz. 67 7 2011 r.).

Zalqcznik nr 2

Jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy i zwiqzkow miedzygminnych oraz urzedow obst
ugujqcych te organy i Twiqzki. '

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem:

Zalqcznik nr 6 Instrukcja archiwalna do Rozporzqdzenia 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 archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67).

* niepotrzebne skre$li¢



d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne:

11 Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do
archiwum zakladowego:

W Urzedzie stosowane sq przepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone Rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67). Zarzqdzeniem Nr 36/2012 Burmistrza Gminy i
Miasta Wegliniec 7 dnia 14 maja 2012 roku w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz okreslenie harmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego
w Urzedzie Gminy i Miasta w Wegliricu - wyznaczono koordynatora czynnosci kancelaryjnych, ktérym
jest Sekretarz Urzedu, wybrano tradycyjny system obiegu dokumentow wspomagany przez elektroniczny
system El-dok, wyznaczono liste przesylek nie otwieranych w punkcie kancelaryjnym.

W sekretariacie dokumentacja jest rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym nastepnie po dekretacji
\przekazywana jest do komdrek organizacyjnych gdzie rejestrowana jest w spisach spraw, zgodnie 7
jednolitym rzeczowym wykazem akt nadwane sq symbole klasyfikacyjne. Dokumentacja przekazywana jest
nieregularnie do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, oddzielnie
dokumentacja kategorii A i B (wsréd spisow zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej
umieszczono spisy z materiatami archiwalnymi). Brak jest prawidlowo prowadzonych wykazow spiséw
zdawczo-odbiorczych, kidre co dwa lata, kiedy przekazywana jest dokumentacja, prowadzone sq od
numeru 1, komdrki organizacyjne nie sq opisane zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu.
Dokumentacja jest na ogot prawidtowo klasyfikowana i kwalifikowana w oparciu o jednolity rzeczowy
wykaz akt. Zgodnie 7 Rozporzqdzeniem Ministra Kultury 7 dnia 16 wrzesnia 2002 roku (Dz.U. Nr 167, poz.
1375) w Urzedzie nie znajdujq sie materialy archiwalne podlegajqca przekazaniu do Archiwum Pari
stwowego.

2. Zbior dokumentacji

a) dokumentacja wlasna

- aktowa
kategorii A w iloSci: 9,70 mb, z lat: 1990-2011
kategorii B w iloSci: 124,50 mb, z lat: 1958-2011
w tym kategorii BE5S0 lub B50 w iloSci: 18,60 mb, 7 lat: 1958-2011
nierozpoznana w ilo$ci: 0,00 mb, 7 lat:
- techniczna:
kategorii A w ilo$ci: 0,00m 0 jedn.inw, 0 jedn. arch., z lat
kategorii B w iloSci: 13,00 m 0jedn.inw, 3 0jedn. arch., z lat 1975-2011
nierozpoznana w ilo$ci: 0,00 y2b 0 rysunkéw, z lat:

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w iloSci: 280 jend. inw., z lat: 1995-2007
kategorii B w ilo$ci: 0 jend. inw., z lat:
nierozpoznana w iloSci: 0 jend. inw., z lat:
-kartograficzna:
kategorii A w ilo$ci: 0 0 jedn. arch. (arkuszy), z lat

kategorii B w iloSci: 0 0 jedn. arch. (arkuszy), z lat



-audiowizualna:

-nagrania:
kategorii A w ilo$ci:

kategorii B w ilo$ci:

0 jadn.inw., 0 czasu nagran, z lat:

0 jadn.inw. (nagran),

0

czasu nagran, z lat:

nierozpoznana w ilosci:

0 pudelek, z lat

inne w iloSci: 0 sztuk, z lat:
-fotografie:
kategorii A w ilo$ci: 0 jadn.inw., 0 negatywoéw, 0 pozytywow
z lat:
kategorii B w ilo$ci: 0 jadn.inw., 0 sztuk, z lat:

nierozpoznana w ilo$ci::
inne w ilo$ci:

Osztuk, z lat:
0 sztuk, z lat:

-filmy:

kategorii A w ilo$ci:

kategorii B w ilosci:

nierozpoznana w ilo$ci::

inne w ilosci:

0 tytuléw (tematow

0 tytuléw (tematow

0sztuk z lat:

0sztuk z lat:

Osztuk, sztuk mat. wyj$é.

Z lat:

0 sztuk,

z lat:

-blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

jest wydzielona).

du).

sci 15,38 mb.

W archiwum zakladowym Urzedu Gminy i Miasta przechowywana jest dokumentacja aktowa i
techniczna, wlasna, odziedziczona i zdeponowana 7z lat 1945-2011. Dokumentacja wlasna
podzielona na materialy archiwalne i niearchiwalne (dokumentacja techniczno-inwestycyjna

Dokumentacja kategorii A jest utozona jest tematycznie i chronologicznie, dokumentacja
niearchiwalna jest utozona jest na ogot zgodnie z schematem organizacyjnym Urzedu (nie
wszystkie komdrki organizacyjne posiadajq nazwy zgodne ze schematem organizacyjnym Urze

Akta kategorii A to dokumentacja organizacyjna Urzedu, plany sprawozdania, dokumentacja
finansowo-budzetowa, skargi mieszkaricow, kontrole i inspekcje oraz czes¢ dokumentacji Biura
Rady oraz z Wydziatu Inwestycyjnego, jest to dokumentacja techniczna odnoszqca sie do
obiektow zabytkowych. W archiwum zakltadowym przechowywane jest 280 sztuk kaset
magnetofonowych z sesji rady miejskiej z lat 1995-2007.

W Archiwum zakladowym przechowywana jest dokumentacja wlasna kategorii BE-50 sq to
akta osobowe 7 lat 1958-2011 w ilosci ok.3,60 mb oraz placowe kategorii archiwalnej B-50 w ilo

W archiwum zaktadowym przechowywana jest takze dokumentacja zdeponowana
samodzielnych jednostek organizacyjnych podleglych Urzedowi, w zbiorze tym znajduje sie
dokumentacja ptacowa B-50 oraz osobowa.
Dokumentacja kategorii A to takze akta osiedlericze 7 lat 1945-2010 w ilosci 9,28 mb (980
jednostek). W archiwum zaktadowym przechowywane sq koperty dowodow osobistych 7 lat
1978-2011 w ilosci 3,20 mb.




b) dokumentacja odziedziczona po: nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo¢ mb,
jednostwk archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig¢ A i kategori¢ B, a takze- jez
eli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach IL.2.a):

brak B - katA| 0,00 ]
[Razem mb kat. A1 B:] 0,00] katB) G0
w tym kat B50 0,00
|Razem kat A: 0,00 Razem kat B: 0,00
|Razem kat Ai B 0,00 w tym BE i B50: 0 Kat A i B bez B50- BE50: 0

¢) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w ponkcie I1.2.b):
“Przedszkole Miejskie kat A 0,00
katB 0,70 1998-2001
w tym kat B50 0,00
Miejsko-Gminny mﬁgportowy ~ katA 0,00
) katB| 0,201993-2001
B w tym kat B50 0,00

Ochotnicza Straz Pozarna ] kat A 0,00
katB| 0,401993-2001

] TraTe _ w tym kat B50 0,00
'\Gminna Stuzba Zdrowia kat A 0,00
katB| 2,20/1994-2001

w tym kat B50 0,00

Miejsko-Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej katA| 000
katB | 2,201990-2001
wtym kat B50 | 0,00

Placowki Szkolno-Wychowawczé ; kat A 0,00
katB| 2,20/1998-2001
w tym kat B50 0,00
Miejsko-Gminny Osrodek Kultury kat A 0,00
kat B 0,90/1993-2001

: wtym kat B50 | 0,00

Spotdzielnia Mieszkaniowa "Jagédka” L katA| 000

kat B| 0,20/1997-2000

wtym kat B50 | 0,00

i

Razem kat A: 0,00 Razem kat B: 9,00
Razem katAi B 9,00 w tym BE i B50: 0 Kat A i B bez B50- BE50: 9




Dokumentacja zdeponowana to dokumentacja aktowa zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ktére podlegaly Urzedowi
Gminy i Miasta Wegliniec. Dokumentacja osobowa i placowa kategorii archiwalnej B-50 powyzszych Jjednostek jest wydzielona
i znajduje sie tacznie z dokumentacjq placowq Urzedu, dokumentacja osobowa jest wydzielona.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem: 156,20

kategoria A 9,70 mb
kategoria B 146,50 mb oraz dokumentacja nierozpoznana: 0,00 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji:

Stan zbioru mozna okresli¢ jako dobry. Ulegl zwigkszeniu od czasu ostatniej kontroli poniewaz zostata
przekazana dokumentacja z komdérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego.
Nie stwierdzono §ladéw plesni oraz innych uszkodzen biologicznych na dokumentacji.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstaw¢ prawng
przejecia.)

Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dnia 14 lipca 1983 roku (tekst jednolity:
Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 26 maja 2011 r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Dz.U. Nr 123, poz. 698).
Rozporzaqdzanie Ministra Kultury z dnia 1 6 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjq,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych
Ao archiwdw natstwowveh (Dz T Ny 167 noz 13795)

obejmuja: 0,00 mb, z lat: -

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialow archiwalnych:
Dokumentacja znajdujqcq sie w archiwum zakladowym jest uporzqdkowana akta kategorii 4, utozone
rzeczowo-chronologicznie w ramach poszczegolnych komérek organizacyjnych (czes¢ dokumentacji
znajduje sie osobno, czes¢ razem z dokumentacjq kategorii B) oraz dokumentacja kategorii B, ufozona
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu. Teczki sq opisane, akta przeszyte, ponumerowane
strony dla czesci dokumentacji kategorii A. Na jednostkach znajduje si¢ opis: tytut, nazwa Urzedu,
symbol komdrki organizacyjnej, numer klasyfikacyjny z jednolitego rzeczowego wykazu akt, daty
skrajne, sygnatura archiwalna. Dokumentacja jest zewidencjonowana. Nalezy uzupetnié oraz poprawic
spisy zdawczo-odbiorcze zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu oraz wykazy spiséw zdawczo-
odbiorczych, ktére powinny by¢ prowadzone w sposdb ciqgly.

Uporzqdkowano ponownie czes¢ dokumentacji osobowej, opisano koperty, uzupelniono skorowidz
alfabetyczny akt osobowych. W poszczegdlnych kopertach dokumentacja jest przeszyla ale nie zostala ut
ozona chronologicznie, ponumerowano strony.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana w roku: 2011
bez zasiegniecia opinii archiwum paristwowego

przez: Przez firme zewnetrzng - Ustugi Archiwalne Jadwiga Szczyglo

w sposob: wieprawidtowy—~

8. Ewidencja
Jednostka organizacyjna prowadzi nastepujace §rodki ewidencyjne:



a) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych

b) jednostka prpwadzi spisy zdawczo odbiorcze w podziale na kat. A i B: tak
¢) spisy materialow przekazywanych do arch. paristwowego

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

e) ewidencje wypoiyczen

f) inne $rodki ewidencyjne
skorowidze dokumentacji osobowej

9. Ocena prowadzonej ewidencji:

Prowadzi sie w zasadzie wszystkie rodzaje ewidencji, nie sq jednak prowadéone w sposob prawidtowy. Oznacza to,
ze wykazy spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzone jest kazdorazowo od numeru 1, podobnie spisy zdawczo-
odbiorcze, prowadzi to do powtdrzenia sygnatury archiwalnej w obrebie materiatéw archiwalnych i

niearchiwalnych. Spis dokumentacji brakowanej oraz ewidencja wypozyczen prowadzone sq w sposéb prawidtowy.
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:

|

Poza lokalem archiwum zaktadowego przechowywana jest dokumentacja Biura Rady z ostatniej
kadencji oraz akta osobowe pracownikdéw zatrudnionych obecnie.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt:

Dokumentacja udostepniana jest na miejscu w archiwum zakladowym w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaktadowe. Do komdrek organizacyjnych wypozyczana jest na podstawie
zeszytu wypozyczen, zwracana w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie
za zezwoleniem archiwum panistwowego, ostatnio  11.05.2012 r.
Jednostka organizacyjna nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie
13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 27.12.2012r.  iobjelo 0,25 mb,
zespolu akt Urzad Gminy i Miasta w Weglincu

z lat: 1963-1991

14.-Kierewnildem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
Pani Agnieszka Szafranska , zatrudniony (a) caly etat
posiadajacy wyksztalcenie srednie oraz nieukoriczuny kurs archiwalny
w - r. kurs archiwalny stopnia -
W archiwum nie sq zatrudnione inne osoby 0 osoba(y)
posiadajaca(e) nieukoriczuny kurs archiwalny r. kurs archiwalny

stopnia



15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sq dobre, poniewaz

Archiwum zaktadowe znajduje sie w zagospodarowanej piwnicy budynku Urzedu, sklada sie z dwéch
pomieszczeh, kidre sq czyste zabezpieczone przed kradziezq i wlamaniem. Wyposazone w regaly
metalowe, drewniane, potki oraz stolik i dwa krzesta. Docelowo nalezy dostosowaé pomieszczenie
archiwum zaktadowego do wymogéw zawartych w Instrukcji archiwalnej stanowiqce zalqcznik Nr 6 -
do Rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2012 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67).

W archiwum zaktadowym jest troche za zimno na dluzsza prace archiwisty.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powiarzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnumi czynnikami)

Lokal archiwum zakladowego to dwa pomieszczenia o lqcznej powierzchni ok. 60m2 znajdujqce sie
w piwnicy budynku Urzedu. Wyposazenie stanowiql4 regaly metalowe i 12 regatéw drewnianych,
stolik i dwa krzesta oraz drewniane potki. Oswietlenie elektryczne i dzienne, okna okratowane, drywi
metalowe. Zabezpieczenie ppoz. prawidlowe.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie:

W trakcie przeprowadzonej kontroli Pani Agnieszka Szafrariska zostata zgloszonq na kurs
kancelaryjno-archiwalny organizowany przez SAP przy Archiwum Paristwowym we Wroclawiu.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe:

Zalecenia pokontrolne wydane w wiqzku 7 kontrolq przeprowadzonq 14.09.2010 r. zostaly
wykonane za wyjqtkiem ukonczenia kursu archiwalnego przez osobe odpowiedzialng za archiwum
zaktadowe, poniewaz kurs zostal odwolany przez organizatoréw. O wykonaniu zaleceri
pokontrolnych Archiwum Paristwowe zostato powiadomione pismem 7 dnia 15.12.2010 r.
(Sek/S.A./091/1/2010).

III Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang
przekazane odr¢bnym pismem



Protokot podpisali:
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(klerowmk kontrolowanej jeanStkl)

Zalaczniki:

Protokét Sporzgdzono w 2 egz.
€gz. nr. 1- jednodtka kontrolowana

€gz.nr2 - AP w Lubaniy

(archiwista zakladowy)
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