
(pieczęÓ archiwum p anstwowe go) (p te częc kontro lowanej j e dno stki )

znak
sprawy: oLU-402-3112

PRoToKoŁ KONTRoLI ARCHIWUM ZAKŁADowEGo
IJrząd Gminy i Miasta w Węgliricu

Sikorskiego 40 59-940 Węgliniec
(nazwa i adres kontrolowanej jednostkt organtzacyjnej)

Podstw prawrą przeprowadzonej kontroli stanowią art 2l ust 2oraz art. 28 pk| 4 ustawy z drua 14 lipca
l983r.o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Tekst jednolityDz.U. z2Oll nr 123 poz.698)

I INF'ORMACJE WSTEPNE
1. Kontrolę przeprowadził (a) w dniu 11 maja 2012 Barbara Gr4lbek, kustosz

przedstawiciel Archiwum Pa stwowego w Lubaniu nr upoważnienia do kontrolri 16/12
w obecności przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Agnieszka Szafral ska, inspektor ds.

kancelarayjnych i kadr
2. Jednostka kontrolowana została utworzona: 27 maja 1990

Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (DzU. z 2001r. Nr 142, poa 1591, z p źn.
zmianami).

obecnie kieruje niąPan Andrzej Katrowski, Burmistrz Gminy i Miasta lłęgliniec

orginęm nadrzędnym lub nadzorująqłn jednostki jest:

Wojewoda Dolnoślqski

3. Statut, regulamin organizacyiny kontrolowanej jednostki

Statut: Uchwgła Nr 35/VaB Rady Gminy i Miasta Węgliniec z dnia 12.03.2003 r. w sprawie Statutu
Gminy i Miasta Węgliniec zp źn. zm-
Regulamin organizacyjny: Zarządzenie nr 64/2006 Barmistrza Gminy i Miasta Węgliniec z dnia
30.11.2006 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Węgliniec

4. Zmiany organizacYine w przeszłości:

nie było



5. Jednostka kontrolowana jest od

w stanię: w Sfunie likwidacji, upadłości, przelcształcenia*) _ ta

. ostatnią kontrolę archiwum przeprowadziło w dniu: 14 września 2010

7. Archiwum zakładowe było także kontrolowane w dniach:, przezi

nie było

8. W jednostce kontrolowanej obowiązują przepisy kancelaryjne

a) instrukcj a kancelaryj na, wprowadzo na zarządzeniemz

Roqlorządzenie Prezesa Rady Ministr w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaaiw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu działania archiw w zakładowych ( DzU. nr 14 poz 67 z 2011t.).

b)j ednolity rzeczowy wykaz akt' wprowadzony zarządzeniem :

Rozporządzenie Prezesa Rady Ministr w z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaaiw ukt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu działania archiwtjw zakładowych ( Dz,U. nr 14 poz 67 z 2011 r.).
Zułącaik nr 2
Jednolity rzeczoll'y wykaz akt organ w gmrny i związk w międzygminnych orazurzęd w obsł
ugujących te organy i związki

c) instrukcj a a rchiwaln a' wp ro w adzona zarządzeniem :

Załącłtik nr 6 Instrukcja archiwalna do Rozporządzenia Prezesa Rady Ministr w z dnia 18
stycaia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykaz w akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania grchiw w zakładowych (DzU. nt 14, poz.
67).

* niepotrzebnę skreślić



d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne:

II Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepis w kancelaryjno-
klasyfikacj i i kwalifikacj i dokumentacj i
archiwum zakładowego:

archiwalnych ) szczeg lnie w zakresie poprawności
oraz kompletności i regularnoŚci przekazywania jej do

W Urzędzie stosowane sąprzepisy kancelaryjno-archiwalne wprowadzone Rozporządzeniem Rady
Ministr w z dnia 18 stycznia 2011 r. (DzU. Nr 14, poz 67). Zarzqdzeniem Nr 36/2012 Burmistrza Gminy i
Miasta Węgliniec z dnia 14 maja 2012 roku w sprawic wskazania systemu wykonywania czynności
kancelaryjnych oraz określenic hurmonogramu przekazywania dokumentacji do archiwum zakłudowego
w Urzędzie Gminy i Miasta w Węglil cu - wlznaczono koordynatora cqlnności kancelaryjnych, kt rym
est Sekretarz Urzędu, wybrano tradycyjny system obiegu dokument w wspomagany przez elektroniczn!

q)stem El-dok, ll,yzlraczono listę przesyłek nie otwiergnych w punkcie kancelaryjnym-
W sekretariacie dokumentacja jest rejestrowana w dzienniku korespondencyjnym następnie po dektetacji
rzekazywana jest do kom rek organizacyjnych gdzie rejestowana jest w spisach spraw, zgodnie z

iednolitym rzeczowlm wykazem akt nadwane są symbole klasyJikacyjne. Dokumentacja prxeka7ywana jest
nieregularnie do archiwum zakładowego na podstawie spistiw zdawczo-odbiotczych, oddzielnie
dokumentacja kategorii A i B (wśr d spistiw zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej
amieszczono spisy z materiałami archiwalnymi). Brak jest prawidłowo prowadzonych wykaaiw spis w
zdawczo-odbiorcaych, kfujre co dwa lala, kied! przekaływana jest dokumentacja, ptowadzone są od
numeru 1, kom rki otganizacyjne nic sąopisane ąodnie ze schematem organizacyjnym I]rzędu.
Dokumentacja jest nu ogtił prawidłowo klasyjikowuna i kwaffikowana w oparciu o jednolity rzeczol|,))
wykaz akt Zgodnie z Rozporządzeniem Ministra Kultury z dniu 16 września 2002 roku (DzU. Nr 167, poa
1375) w Urzędzie nie znajdują się materiaĘ archiwalne podlegająca przekazaniu do Archiwum Pa
stwowego.

2. Zbi r dokumentacji

a) dokumentacia własna

- aktovya
kategorii A w ilości:
kategorii B w ilości:

w tym kategorii BE50 lub B50 w ilości:

nierozpo Znana w ilości :

9,70 łłlb, z lat:
124,50 mb, z lat:

18,60 frtb, z lut:

0,00 łłtb, z lat:

1990-2011
19s8-201r
19s8-2011

- techniczna:

kategorii A w ilości:

kategorii B w ilości:

nierozpo znana w ilości :

0,00 m

13,00 m

0,00 7nfi

0 jedn.inw,

0 jedn.inw,

0 jedn. arch., zlat
, ljedn. arch., zlat

0 rysunk w, z latz

197s-2011

_ elektroniczna na nośnikach
kategorii A w ilości:

kategorii B w ilości:

nierozp oznana w iloŚci:

magn eĘcznych i optycznych:
280jend. inw.o zlat'.

0 jend. inw., zlat:
0 j end. inw., z latz

1 99 5-2007

-kartograficzna:
kategorii A w ilości:

kategorii B w ilości:

0

0

0 jedn.

0 jedn.

arch. (arkuszy), z lat

arch. (arkuszy), z lat



-audiowizualna:
-nagranra:

kategorii A w ilości:

kategorii B w ilości:

0 jadn.inw., 0 czasu nagra , z lat:
o jadn.inw. (nagrari), o

czasu nagra rzlat:
nierozpoznana w iloŚci:

inne w iloŚci:

0 pudełek, z|at

0 sztuk, z latz

-fotografie:

kategorii A w ilości:

kategorii B w ilości:

nierozpoznana Yy ilości: :

inne w ilości:

0 jadn.inw., 0 negatyw w,

0 jadn.inw., 0 sztuk, z latz

o sztuk, z lat:
o sztuk, z lat:

0 pozytyw w

z latz

-filmy:

kategorii A w ilości:

kategorii B w iloŚci:

nierozpoznana w ilości: :

inne w ilości:

0 tytul w (temat w

0 tytuł w (temat w

0 sztuk z lat:

0 sztuk z lat:

0sztuk, sztuk mat. wyjść.

z latz

0 sztuk,

z latz

-bliższe informacje o zbiorze dokumentacji:
W archiwum zakładowym Urzędu Gminy i Miasta przechowywana jest dokumentacja aktowa i
techniczna, własna, odziedziczona i zdeponowana z lat 1945-2011. Dokumentacjg własna
odzielona na materiały archiwalne i niearchiwalne (dokumentacja techniczno-inwesficyjna

iest wydzielona).
Dokumentacja kategorii A jest ułożonu jest tematycznie i chronologicznie, dokumentacja
niearchilłulna jest ułożona jest na ogłił zgodnie z schematem organizacyjnym tlrzędu (nie
ws4ystkie kom rki organizacyjne posiadają nazwy zgodne ze schematem orgunizacyjnym Urzę
du).
Akta kategorii A to dokamentacja organizacyjna Urzędu, plary) sprawozdania, dokumentacja
inansowo-budżetowa, skargi mieszkatict|w, kontrole i inspekcje oraz część dokumentacji Biura

Rady oraz z Wydziału InwesĘcyjnego, jest to dokumentacja technicau odnosząca się do
obiekt w zabytkowych. W archiwum zakładowym przechowywane jest 280 sztuk kaset
magnetofonowych 7 sesji rady miejskiej z lut 1995-2007
W Archiwum zakładowym przechowywgna jest dokumentacja własna kategorii BE-50 są to
akta osobowe z lat 1958-2011 w ilości ok.3,60 mb oraz płacowe kategorii archiwalnej B-50 w ilo
ści 15,38 mb.
W archiwum zakładowym przechow)lwana jest także dokumentacja zdeponowana
amodzielnych jednostek organizacyjnych podległych Urzędowi, w zbiorze tym znajduję się

dokumentacja płacowa B-50 oraz osobowo.
okumentacja kategorii A to także akta osiedlel cze z lat 1945-2010 w ilości 9,28 mb (980

iednostek). W archiwum zakładowym przechowywane są koperfi dowodtiw osobislych z lat
1978-2011 w ilości 3,20 mb.



b) dokumentacja odziedziczona po należy podać nazwY zespoł w akt i
jednostwk archiwalnych lub inwentarzowYch, w podziale na kategorię
eli zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a):

daty skraj ne, ilość mb,
A i kategorię B, fl takŻe- jeż

brak kat A

Razem mb kat. A i B: I 0,00
kat B

w tym kat B50

0,00Razem kat A:

RazemkatAiB
0,00 Razem kat B:

0,00 w tym BE i B50: 0 Kat A i B bez B50- BE50:

c) dokumentacja zdeponowana (obca), CIuk w ponkcie II.2.b):
Przedszkole Miejskie kat A 0,00

kat B

w tym kat B50
0,70

0,00

1 998-2001

Miejsko-Gminny KIub Sportowy kat A 0,00
kat B

w tym kat B50
0,20

0,00

1993-2001

ochotnicza Straz PoŻarna kat A 0,00
kat B

w tym kat B50
0,40

0,00

1993-2001

Gminna Słuzba Zdrowia kat A 0,00
kat B

w tym kat B50
2,20

0,00
1994-2001

Miejsko-Gminny ośrodek Pomocy Społecznej kat A 0,00
kat B

w tym kat 850
2,20

0,00

1 990-2001

Placowki Szkolno-Wychowawcze kat A 0,00
kat B

w tym kat B50
2,20

0,00

1998-2001

Miejsko-Gminny oŚrodek Kultury kat A 0,00
kat B

w tym kat B50
0,90

0,00

1993-2001

Społdzielnia Mleszkaniowa ''Jagodka'' kat A 0,00
kat B

w tym kat B50
0,20

0,00

1997-2000

Razem kat A:

RazemkatAiB
0,00 Razem kat B.

9,00 w tym BE i 850:
9,oo

0 Kat A i B bez B50- BE50: 9



Dokumentacja zdepono\,ąna to dokumentacja aktowa zlilałidowanychjednostek organizacyjnych, kt re podlegały Ułzędowi

Gminy i Miista Wbgtinrec' Dokumentacjd osobowa i płacoua kategorii archiwalnej B-50 powyższych jednostek jestwydzielona

i znąiduje się łączi|e z dokumentacjąpłacowątJrzędu, dokumentacja osobowajestwydzielona'

3. Zbi r dokumentacji obejmuje og łem: 156120

9110 mb

146,50 mb oraz dokumentacja nierozpoznanai 0,00 mb
kategoria A
kategoria B

4. Stan zbioru (skomentować dane zawartew punktach 2 i 3, w por wnaniu ze stanem z poprzedniej

kontroli okreŚlić stan flzyczny zbioru dokumentacji:

Stan zbioru możną otcreśtić jako dobry. Uległ zwiększeniu od cząsu ostatniej kontroli poniewąż została

przekazana dokumentacja ź kom rek organizacyjnych do ąrchiwum zakładowego'

Nie stwierdzono ślad w pteśni oraz inrtych uszkodzeri biologicznych na dokumentacji'

5. Materiały archiwalne podlegające przejęciu przez archiwum par{stwowe (podać podstawę prawną

przeięcia.)

obejmują: 0,00 ffib, zlatz

6. Stan uporządkowania zbioru dokumentacji (w szczeg lności

archiwalnych, opisy teczek' prawidłowość zewidencjonowania
układ akt' kwalifikacja do kategorii
i znakowania teczek sygnaturami

archiwalnymi, kompletność materiał w archiwalnych:

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym była porządkowana w roku:

bez zasięgnięcia opinii archiwum pa stwowego

przezi Przezftrmę zewnętrzt ą - (Jsługi Archiwalne Jadwiga Szc4ygło

w spos b:

201 I

IJstrwa o narodowym zasobie arc h z dnia 14 lipca 1983 roku (telcst iednolity:

obwieszczenie Marszałka Sejmu fueczypospolitej Polskiej z dnią 26 maja 2011 r' w sprawie ogłoszenia

iednolitego telcstu ustcnły o nrrodowym zasobie archiwalnym i ąrchiwąch, Dz'U' Nr l23, poz' 698)'

RozporrĘdzanie Ministrą Kultury z dnią ]6 września 2002 r. w sprawie postę1lowania z dokumentacjq

,orŻa iuj uory1kowania i hłalifikowania oraz ząsad i trybu przekazywania materiał w archiwalłrych

Dokumentacja znajdującąsięw a est uporządkowąna akta kategorii A, ułożone

rzeczowo-chronologicznie w'ramach poszczeg lnych kom rek organizacyjrrych (część dokumentacji

znajduje się osobni, część razem z dokumentaciąkategorii B) oraz lokumentącią kategorii B' ułożona

,grdri" zeichematem organizacyjnym UrzQdu' Teczki sąo.Pisane, ykt1rrze,s7-t":|':::."^'?::::,
irory dla części dokumłntacji katigorii A. Na jednostkach znajduje się opis: Ętuł, nanła Urzędu'

",,-hnl lrnw,5rki nrornizatni ni- nulner klasyfikacyiny z iednolitego rzeczowego wykazu akt' daty

o'
z
r

(}p or z ądkow ano p o nowni e cz ęś ć do kum ent a cj i o s o

alfabeĘczny akt osobowych. Itr po,'"'ugahyih lcop uł

ożona chronologicznie, ponumerow ano Stro

8. Ewidencja
Jednostka organi zacyjna prowadzi następujące środki ewidencyjne:



a) wykaz spis w zdawczo- odbiorczych

b) jednostka prpwudzi spisy zduwczo odbiorcze

c) spky materiał w Przekazywonyclt do urch. pa stwowego

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej

e) ewidencję wypożycze

f) inne środki ewidencyjne

w podziale na kat. A i B: tak

skor owi dz e dokumentacl i os ob ow ej

9. Ocena prowadzonej ewidencji:

Poza lokąlem ąrchiwum zakładowego przechow1łvana jest dokumentacja Biurą Rady z ostatniej
kadencji oraz akta osobowe pracownik w zątrudnionych obecnie.

11. Udostępnianie akt (terminowość zwrot w akt, stan fizyczny udostępnianych akt:
Dokumentacja udostępniana jest na miejscu w archiwum zakładowym w obecności osoby
odpowiedzialnej za archiwum zaWadowe. Do kom rek organizacyjnychwypoiczana jest na podstawie
z e s zy tu wyp oĄ cz eri, zw r a c aną w do brym s t ani e fi zy czrrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa się niełegularnie

za zezwoleniem archiwum pat stwowego, ostatnio 11.05.2012 r.

Jednostka organizacyjna nie ma zezwoletiia generalnego na brakowanie
13.Przekazanie materiałriw archiwalnych do archiwum pa stwowego miało ostatnio miejsce
w 27.12.2072 r. i objęło 0,2 5 ffib,

zespołu akt Urząd Gminy i Miasta w Węglincu

z lat: 1963-199 1

l4." archiwum zakładowegoo osobą odpowiedzialną za jego prowadzenie jest

PaniAgnieszkaSzafral ska ) zatrudniony (a) cały etat

posiadający wykształcenie średnie

w r. kurs archiwalny stopnia -

W archiwum nie są zatrudnione inne osobJ)

posiadaj ąca( e) nieukolólczuny kurs archiwalny
stopnia

oraz nieukolźczuny kurs archiwulny

0 osoba(y)

r. kurs archiwalny

Prowadzi się w zasadzie wszystkie rodzaje ewidencji, nie sąjednak prowadzone w spos b prawidłowy. oznacza to,
że wykazy spis w zdawczo-odbiorczych prowadzone jest każdorazowo od numeru 1 

' 
podobnie spisy zdawczo-

odbiorcze, prowadzi to do powt rzenia sygnatury archiwalnej w obrębie materiał w archiwalnych i
niealclivalnych. Spis dokumentacji b-rakowanej -opz ewidencjawypożycze prowadzone sąw spos b prawidłowy'

leJ sce owywanla owego:



16. Lokal archiwum zakładowego (usytuowanie, ilość pomieszczeń, powiarzchnia, wyposażenie,
zabezpiecze\ie przed kradzieżą, pożarem i innymi ujemnumi c ynnikami)

Lokal archiwum zakładowego to dwa pomieszczenia o łącauj powierzchni ok. 60m2 znajdujące się
w piwnicy budynku Urzędu. Wyposażenie stanowicpl4 regały metalowe i 12 regałów drewnianych,
stolik i dwa krzesła oraz drewniane półki. oświetlenie elektrycłte i dzienne, okna okratowane, drzwi
metalowe. Zabeąlieczenie ppoŻ prawidłowe.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oświadczen|a przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie:

W trakcie prxeprowadzonej kontroli Pani Agnieszka Szafrańska została zgłoszonąna kurs
kancelaryjno-archiwalny organizowany przez SAP prąy Archiwum Państwowym we Wrocławiu.

18. Wykonanie zaleceń pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
państwowe:

Zalecenia pokontrolne wydane w związku z kontroląprzeprowadzoną 14.09.2010 r. zostaly
wykonane za wyjątkiem ukończenia kursu archiwalnego przez osobę odpowiedzialną za archiwum
zakładowe, ponieważ kurs został odwołany przez organizatorów. o wykonaniu zaleceń
okontrolnych Archiwum Państwowe zostało powiadomione pismem z dnia 15.12.2010 r.

(S ek/S.A./0 9 I / I /2 0 I 0).

IIIZa|ecenia pokontrolne wynikające z ustaler{ bieżącej kontroli zostaną
przekazane odrębnym pis mem

5. Warunki pracy w archiwum zakładowym są dobre, ponieważ

rchiwum zalcładowe znajduje sięw zagospodarowanej piwnicy budynku Urzędu, składa się z ł ch
omieszczeri, h re są czyste zabezpieczone przed kradzieżąi włamaniem. Wyposażone w regały

metalowe, drewniane, p łki oraz stolik i łą kłzesła. Docelowo naleĄ dostosować pomieszczenie
archiwum zakładowego do wymog w zawartychw Instrukcji archiwalnej stanowiące załącznik Nr 6
do Rozporządzenią Prezesą Rady Ministr w z dnią ]8.0I.20I2 r. (Dz.U' Nr 14, poz. 67).
W ąrchiwum zaHadowym jest trochęza zimno na dłuższa pracę archiwisĘ.



Protok ł podpisali:

(przeprowadzaj 
ą cy kon trot ę)

Załaczniki:

Protok ł sporządzono w 2 egz. "

egz. nr. l- jednodtka kontrolowana

egz.nr2 -Apw Lubaniu

ta zal<ładowy)


