Protokot kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Kobierzycach - Egz. nr .2/ Son4:1:4 115
Archiwum Panstwowe we - 82 ul. Pomorska 2
Wroctawiu 50-215 Wroctaw
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
16976 2022-07-15 0V.421.17.2022 585
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

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

zm.).
Informacje o jednostce
Urzad Gminy w Kobierzycach 11569
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
al. Patacowa 1, 55-040 Kabierzyce 00053665700000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 ustawa z dn. 8.03.1990r. o Ryszard Pacholik 1999
. samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. _ . A - ! .
Rolf utworzgma 2016 poz. 446 z pon, zm.) Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustaler?la pod
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Dolnoslaski - w zakresie zgodnosci z prawem 50-153 Wroctaw, pl. Powstaricow Warszawy 1
uchwat podejmowanych przez organy gminy.
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
haEK 2018-10-19 S 2010-09-03
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do
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Zgodnie z zatacznikiem do Zarzadzenia Nr KA.0050.1.103.2019 Wojta Gminy Kobierzyce z dnia 31 marca 2019 r. na czele
Urzedu stoi Wojt Gminy, ktéremu bezposrednio podlegaja:

1. Skarbnik Gminy:

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

- Zastepca Skarbnika Gminy (Referat Wspélnej Obstugj Jednostek);
2. Zastepca Wojta Gminy:

- Referat Inwestycji, Nieruchomosci i Srodowiska,

- Referat Drog, Transportu i mienia Komunalnego,

Referat Srodkow Zewnetrznych i Zamoéwien Publicznych;

3. Sekretarz Gminy:

- Referat Spraw Ogoélnych 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 Zarzadzania Kryzysowego;
g) Stuzba BHP;

h) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego; (Zastgpca 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 Urzgdu 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 XLII1/856/18 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 19 pazdziernika 2018 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy
Kobierzyce (ostatnia zmiana - Uchwata nr XXXI11/606/2021 Rady Gminy Kobierzyce z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w
sprawie zmiany uchwaty Rady Gminy Kobierzyce nr XLI1/856/18 z dnia 19.10.18 r. w sprawie uchwalenia statutu Gminy
Kobierzyce), natomiast Regulamin Organizacyjny wprowadzono Zarzadzeniem Wadjta Gminy Kobierzyce z dnia 3 wrzesnia
2010 r. w sprawie ustanowienia Regulaminu Organiza'cyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce (ostatnia zmiana - Zarzadzenie
Wéijta Gminy Kobierzyce Nr KA.0050.1.217.2021 z dnia 12 pazdziernika 2021 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie
ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kobierzyce).

Uwagi

Informacje o kontroli
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Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstatq i zgromadzong w Urzedzie
Gminy w Kobierzycach, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominika archiwista 90 2022-07-12 2022-07-12 2022-12-31
Rudkowska -
Kotakowska
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data :Nystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ryszard Pacholik Wojt Gminy

Maria Wilk Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-07-14 2022-07-14 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Michalewicz Agnieszka 2019-09-30 Kontrola postepowania z materiatami

archiwalnymi i dokumentacja 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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

Ustalono, ze od czasu ostatniej kontroli Archwium Panstwowego we Wroctawiu, archiwum zaktadowe UG w

Kobierzycach nie byto kontrolowane przez inne podmioty w zakresie przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
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2011 Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia 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
archiwéw 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 instrukji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67 z p6zn. zm).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 Zatacznik nr 3 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14 poz. 67 z p6zn. zm).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacjg

Urzad 2020 MIS2 Sp. z 0.0. -
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data uruchomienia
) systemu
Planowane wykorzystanie systemu jako X tak _
podstawowego sposobu dokumentowania
spraw
Przewidywany termin wdrozenia systemu
2
Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

System EZD/EOD Urzad 2020 wykorzystywany jako wspierajacy system tradycyjny we wszystkich referatach UG w
Kobierzycach do: .

1) rejestracji wszystkich rodzajow przesytek przychodzacych,
2) dekretacji i akceptacji dokumentow,

3) wysytania powiadomien o dokumentach,

4) zaktadania spraw,

5) prowadzenia spisow spraw,

6) uzyskiwania podpisow elektronicznych,

7) tworzenia dokumentow wraz z obstuga ich wysytki.

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
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Dokumentacja elektroniczna z systemu
EZD przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu
chronologicznego przekazana
do archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny
0

0

X nie

X tak

Uwagi ,

X! nie

Zarzadzeniem nr 17.0050.1.0191.2017 Wéjta 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 no$nikéw danych oraz rejestru przekazan
noénikéw, ktérych dane zostaty zdeponowane w sktadzie informatycznych
nosnikéw danych Urzedu Gminy w Kobierzycach. Do sktadu do czasu obecnej
kontroli nie przekazano zadnych informatycznych nosnikéw danych.

[los¢ nosnikow Szacowana wielko$¢  Opis sktadu informatycznego (rodzaje informatycznych nosnikéw danych, formaty zapisu,

Dokumentacja elektroniczna ze
sktadu informatycznych
nosnikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

danych (GB)

X nie

rozmiar danych na nosnikach ilos¢/rozmiar nosnikow zawierajacych dokumentacje oraz
materiaty archiwalne wchodzace w sktad sktadu informatycznego)

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajécych w jednostce

RATUSZ

STOCK

SELWIN/RWWIN

PB-USC

Producent: Rekord SI Sp. z 0.0., ul. Kasprowicza 5, 43-400 Bielsko-Biata.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg zadan gminy w obszarze
finanséw, m.in. ksiegowos¢ budzetowa (w tym srodki trwate), podatki i optaty
lokalne (GUS, fakturowanie, noty ksiegowe, obstuga optat za gospodarowanie
odpadami, ewidencja pojazdow, rejestr optat, wieczyste uzytkowanie,
przeksztatcanie, wyciagi bankowe, pasy drogowe), obstuga pracownikow (kadry,
ptace, przelewy, e-deklaracje), ewidencja (egzekucje, akcyza, koncesje
alkoholowe, zaswiadczenia).

Producent: Prixon S. A, ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk. Podstawe wdroZenia
systemu stanowita decyzja Skarbnika Gminy o rozdzieleniu narzedzi do
ewidencjonowania majatku gminy. Do zadan systemu nalezy m.in.
ewidencjonowanie kupowanych elementéw wyposazenia, tworzenie zestawien
sktadnikéw majatku, tworzenie dokumentdw przyjecia nowych sktadnikow
mienia na stan.

Producent: Aram Software Sp. z 0.0., ul. Aleje Jerozolimskie 200/236, 02-486
Warszawa. System petni role wspomagajgca przy korzystaniu z centralnego
systemu ZRODLO w zakresie réznych form prezentowania danych na
wydrukach i zrzutach danych.

Producent: Technika IT Sp. z 0.0., ul. Toszecka 2, 44-102 Gliwice. Akty stanu
cywilnegg zgromadzone w systemie przed przeniesieniem ich rejestracji do
systemu ZRODLO.
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EDIOM Producent: Designers Sp. z 0.0., ul. Szuberta 27, 02-408 Warszawa.
Dokumentacja przestrzenna i fotograficzna paséw drogowych i obiektow
mostowych. System petni role¢ pomocnicza w przygotowywaniu decyz;ji
dotyczacych drég i mostow.

BESTI@ System powstat na zlecenie Fundacji Fundusz Wspétpracy konsorcjum firm
SPIS S.A., Sputnik Software Sp. z 0.0. oraz MiCOMP. Program stuzy do
zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego i ma na celu
wspomozenie stuzb finansowych w realizacji zadan w zakresie m.in.
planowania budzetu, sporzgdzania wieloletniej prognozy finansowej,
sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych i
kwartalnych okresach sprawozdawczych, sporzadzania bilansow
jednostkowffch, graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z
wykonania budzetu za pomocg modutu raportowego, wymiany danych miedzy
jednostkami samorzadu terytorialnego a regionalng izbg obrachunkowa.

Edytor Aktéw Prawnych XML Legalis "ABC PRO" Sp. z 0.0, ul. Owsiana 12, 03-825 Warszawa. Do zadan systemu

Legislator Magic w wersji Open nalezy m.in. edycja aktow prawnych w wymaganej strukturze i formacie zapisu
na bazie danych z narzedzi zewnetrznych, podpisywanie aktéw prawnych
bezpiecznym podpisem elektronicznym, przesytanie gotowych aktéow prawnych
do dziennika urzedowego, korzystanie z zintegrowanej z systemem
ograniczonej wersji kompedium prawnego Legalis.

PABS Producent: KRAKFIN s.c., ul. Gtowackiego 10B lok. 20, 30-085 Krakéw. Do
zadan systemu nalezga m.in. planowanie organizacji oraz zmian we wszystkich
rodzajach palcowek wchodzacych w sktad systemu oswiaty, tworzenie planow
finansowych i zadaniowych, obstuga zmian w planach oraz ewidencjonowanie
danych o realizacji dochoddw i wydatkow.

OPDR Producent: KRAKFIN s.c., ul. Gtowackiego 10B lok. 20, 30-085 Krakow. Do
zadan systemu nalezy m.in. obstuga dotacji przyznawanej na wyposazenie
szkot w podreczniki, materiaty edukacyjne i ¢wiczeniowe; sktadanie wnioskow,
sporzadzanie korekt i rozliczanie dotacji.

System Informacji Oswiatowej (S10) Producent: podwykonawca Ministerstwa Edukacji. System stuzy do
przekazywania do centralnej bazy, danych wszechstronnie charakteryzujgcych
placowki oswiatowe.

WPF Asystent Producent: CURULIS Sp. z 0.0., pl. Wiosny Luddw 2, 61-831 Poznan. Stuzy do
importowania danych budzetowych z systemu RATUSZ oraz recznej obrobki
plandw.

eSesja Producent: MWC Sp. z 0.0., ul. Kowalewicka 12, 60-002 Poznan. System stuzgcy

do obstugi dtosowan na sesjach i komisjach, dystrybucji materiatow dla
radnych, zarzagdzania dyskusjg oraz transmisjami z sesji i komisji.

Nazwa systemu Kratki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwu zakiadowego Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy w Kobierzycach

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Dokumentacje wtasna i odziedziczona nie zostaty w catosci wydzielone fizycznie oraz ewidencyjnie, dlatego metraz akt
podano tacznie w rubrykach dot. dokumentacji wtasnej. Ponadto, metraz podano orientacyjnie z powodu rozproszenia
dokumentacji (cze$¢ dokumentacji przechowywana w magazynie zewnegtrznym). Materiaty archiwalne zostaty
wytworzone przez nastepujace komorki organizacyjne i organy: Referat Inwestycji, Nieruchomosci i Srodowiska z lat
1991-2018 (m.in. Prawo pierwokupu, Nabywanie, zbywanie, zamiana nieruchomosci, lokali i pomieszczen na potrzeby
wtasne, Przejmowanie wodociggéw i urzadzen wodociagowych, Numeracja porzadkowa nieruchomosci, Ustalanie
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, Wyjasnienia i interpretacje, opinie, akty prawne dot. zagadnien z
zakresu gospodarki komunalnej, Podziat nieruchomosci); Rada Gminy z lat 1990-2017 (m.in. Protokoty z sesji, Uchwaty,
Projekty uchwat, Sprawozdania z dziatalnosci Rady, Posiedzenia komisji i zespotow, Plany i sprawozdania z dziatalnosci
komisji i zespotéw, Plany i sprawozdania upowszechniania kultury, Posiedzenie organéw uchwatodawczych jednostek
pomocniczych gminy, Statut gminy, Regulamin organizacyjny, Zbior zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wojta, Procedury
i instrukcje dot. zarzadzania jakoscia, Audyty, Rejestracja instytucji kultury i monitorowanie ich dziatalnosci, Obiekty
sportowe i rekreacyjne, Programy w zakresie ochrony zdrowia, Skargi i wnioski zatatwiane bezposrednio, Wyjasnienia,
interpretacje, opinie..., Kontrole zewnetrzne w podmiotach); Referat Budownictwa, Planowania Przestrzennego i
Zasobow Naturalnych z lat 1962-2015 (m.in. Miejscowy plan zagospodarowania przestrzennego, Postanowienia wojta,
Prognozy i programy przedsiewzie¢ z zakresu ochrony $rodowiska, Rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci, Ustalanie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla inwestycji o znaczeniu lokalnym, Wtasne prace naukowo-badawcze,
Sprzedaz gruntéw, Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa, Zakup i sprzedaz nieruchomosci); Referat Edukacji, Kultury i
Sportu z lat 2006-2017 (m.in. Plany i sprawozdania wtasne, Plany i sprawozdania jednostek podlegtych, Nadzér nad
stowarzyszeniami, Ustalanie sieci szkét publicznych oraz granic obwodow, Nadzor nad dziatalnoscig szkot i placowek
o$wiatowych, Prowadzenie ewidencji szkét niepublicznych, System informacji o$wiatowej, Uzgodnienia ze zwigzkami
zawodowymi w sprawach dot. nauczycieli, Nawiazywanie kontaktow i okreslenie zakresu wspétdziatania...); Referat
Ogolny i Spraw Obywatelskich z lat 2001-2013 (m.in. Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki, Zbior zarzadzen, ogtoszen i
obwieszczen woijta, Realizacja zarzadzen, ogtoszen i obwieszczen wojta); Referat ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i
Zarzadzania Kryzysowego z lat 2002-2019 {m.in. Plany i sprawozdania wtasne, Wspétdziatanie z innymi jednostkami
organizacyjnymi, Kontrole zewnetrzne wtasnej jednostki, Plany i programy szkolenia oraz sprawozdania z ich wykonania,
Plany budzetu ochotniczych strazy pozarnych, Plany obrony cywilnej, Popularyzacja ochrony przeciwpozarowej, Ocena
stanu przygotowan obrony cywilnej, Planowanie w zakresie spraw obronnych, Planowanie i organizowanie systeméw
ostrzegania ludnosci); Kadry z lat 2003-2019 (m.in. Regulaminy organizacyjne, Komisje, zespoty, grupy robocze w
urzedzie, Upowaznienia, Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania..., Kontrole zewngtrzne w
podmiotach, Opis stanowisk pracy i okreélanie zakresu kompetencji zadan, Sprawozdawczos¢, Wykazy etatow);
Samodzielne stanowisko pracy ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien z lat 2000-2006 (m.in. Protokoty z
posiedzen komisji, Programy $wietlic profilaktyki alkoholowej, Sprawozdania z realizacji dziatan i programow); Referat
Finansowy z lat 1989-2020 (m.in. Zarzadzenia wojta dot. spraw ksiegowych, Roczne sprawozdania [rozne], Instrukcje dot.
spraw ksiegowych, Opinie RIO; Budzet gminy i jego zmiany, Plany kont, Planowanie dochodéw z podatkow i optat,
Oszacowanie wartosci i wycena nieruchomosci, Przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci);
Urzad Stanu Cywilnego z lat 2012-2017 (m.in. Rejestracja aktow urodzenia, zgonu i ich zmiany, Statystyka urodzen,
matzenstw i zgondw); Referat Wspdlnej Obstugi Jednostki z lat 2014-2021 (m.in. Planowanie na poziomie kazdego
urzedu lub jednostki organizacyjnej, Sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu GOPS); Referat Drdg,
Transportu i Mienia Komunalnego z lat 2003-2018 (m.in. teczki zbiorcze na dokumentacje budynkéw, lokali i mieszkar);
Referat ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej z lat 1952-2015 (m.in. Numeracja porzagdkowa nieruchomosci,
Nazewnictwo placow i ulic, Wydawanie dowodéw osobistych). Dokumentacja niearchiwalna wtasna i odziedziczona
zostata przyporzadkowana do nastepujacych komérek organizacyjnych i organdw: Referat Finansowy, Referat
Nieruchomoéci, Inwestycji i Srodowiska, Referat Edukacji, Kultury i Sportu, Referat Budownictwa, Planowania
Przestrzennego i Zasobéw Naturalnych, Referat ds. Wojskowych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego, Referat
Drég, Transportu i Mienia Komunalnego, Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw Finansowych i Zamowien
Publicznych, Urzad Stanu Cywilnego, Referat Ogoélny i Spraw Obywatelskich, Rada Gminy, Kadry, Stanowisko ds.
profilaktyki i przeciwdziatania problemu uzaleznien, Inspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, Radca prawny,
Referat Wspodlnej Obstugi Jednostek, Ewidencja ludnosci. Ponadto - dokumentacja kategorii B50 ptacowa do 2021 r. oraz
dokumentacja kategorii BE50 akta osobowe 1947-2016 oraz dowody osobiste 1980-2015.

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 katesl‘flr‘i‘: 1962 2021

Data od Data do

Aktowa kategcfl';f 1990 2021

Data od ‘Data do

Aktowa kategoria 1990 2021
"B50"

Data od Data do

Aktowa kategoria 1991 2016
"BE50"

Data od Data do

Aktowa kategoria 1990 2021
"B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do

Materiaty _ 1996
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

<

Data od Data do

21.30

Ilos¢ w mb.

265.50

Ilos¢ w mb.

17.00

Ilos¢ w mb.

3.00

Ilos¢ w mb.

285.50

Ilos¢ w mb.
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0

Jedn. arch.
0

ledn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilos¢ GB

Dokumentacje wtasna i odziedziczona nie zostaty w catosci wydzielone fizycznie oraz ewidencyjnie, dlatego metraz
podano tgcznie w rubrykach dot. dokumentacji wtasnej. Dokumentacja odziedziczona zostata wytworzona przez b. Urzad
Gminy w Kobierzycach (jako terenowy organ administracji panstwowej do 1990 r.), Gromadzkg Rade Narodowa w
Kobierzycach oraz Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kobierzycach. Ponadto czes¢ akt osiedlericzych
przyporzadkowano do Zbioru akt osiedleficzych powiatu wroctawskiego. Materiaty archiwalne odziedziczone dotycza
obstugi dowoddw osobistych, sprawozdan rocznych i kwartalnych, nabywania, zbywania, zamiany nieruchomosci, lokali i
pomieszczen na potrzeby wiasne, rejestrow mieszkancow, akt rzemieslniczych, akt mieszkancow oraz akt osiedlenczych.

Opis dokumentacji

X tak X nie

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja
aktowa
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria 1930 2013
A"
Data od Data do
Aktowa kategoria 1988 1989 ¢
8"
Data od Data do
Aktowa kategoria 1978 1989
"B50"
Data od Data do
Aktowa kategoria ;g4 1989
"BE50"
Data od Data do

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

15.64

Ilos¢ w mb.

0.00

[los¢ w mb.

0.00

[lo$¢ w mb.

0.00

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.



Protokot kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Kobierzycach - Egz. nr .....

Aktowa kategoria 1947 1989 0.00
"B", "B50", "BE50"

razem Data od Data do Ilos¢ w mb.

Materlsty  ezp 2013
archiwalne

podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

Ilos¢ jedn. arch.
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Jedn. inw.

Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Kobierzycach obejmuje dokumentacjg: b.
Panstwowego Osrodka Maszynowego w Kobierzycach (akta osobowe i kartoteki wynagrodzen), b. Spétdzielni Kétek
Rolniczych w Cieszycach (akta osobowe, kartoteki wynagrodzen i listy ptac), b. Samodzielnego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Kobierzycach (akta osobowe, kartoteki wynagrodzen i listy ptac), b. Gminnego Zespotu Ekonomiczno-

Administracyjnego Samorzadowego Zespotu Szkot (akta osobowe i kartoteki wynagrodzen).

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria
A"

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
g

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kate:gBosr‘i)a: 1978 2003 4.75

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria _
"BE50" 2003 9.95

Data od Data do Ilos¢ w mb.

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

2003 ! 14.70

Data od Data do Ilos¢ w mb.

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

Ewidencja g

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

[los¢ jedn. arch.
[los¢ mb.

Ilos¢ GB
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K

X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisdw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie  1987.08-25 07 36 Prezydium Gminnej Rady Narodowejw 1957 1972
przekazanie .
i 0 Kobierzycach
materiatow
archiwalnych do 1995 90.03 06 27 Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa 1977 1999
Archiwum .
. 0 w Kobierzycach
Panstwowego
Data llos¢  Ilosc (j. Zespoty akt Daty - do
przekazania (mb.) a.) od -

Ostatile  5831.10-26 2021-12-29 694/2021

przekazanie

dokumentacji  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania
Inne srodki

. y Alfabetyczny skorowidz akt osobowych
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Muraczewska umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny I i Il stopnia
prace
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

I

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 4 100.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

Wyposazenie

dostateczne (szczego6ty podane 0.00 gasnica
zostaty w punkcie dot. lokalu w

ustaleniach kontrolnych) Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami
Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji abejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w 36.94
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 300.20 wtym 265.50
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

wom - a17s
kategoria

"B50" (ilos¢
w mb.)

wom - 9295
kategoria
"BES0"
(ilo$c w
mb.)

Na podstawie umowy nr SEK.002.2022 zawartej w dniu 01.04.2022 r. pomiedzy Gming Kobierzyce a Iron Mountain
Polska Sp. z 0.0. z siedziba w Regutach koto Warszawy (05-820 Reguty, ul. Regulska 2), wpisang do rejestru
przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, XIV Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sgdowego pod numerem KRS 0000155844, przekazano do przechowywania czesé¢
dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego. Umowa obdwigzuje w okresie 01.04.2022 - 31.12.2022 r., strony
zobowigzaty sig, ze ilos¢ przekazanych pudet archiwizacyjnych nie bedzie wieksza niz 750 sztuk. Dokumentacja
przechowywana jest w magazynie znajdujgcym sie przy ul. Magazynowej 1 (55-040 Bielany Wroctawskie). Obecnie na
przechowanie przekazywana jest dokumentacja niearchiwalna o krétkim terminie przechowywania, m.in. dokumentacja
kategorii B5 i B10. Od czasu ostatnie]j kontroli, zgodnie z informacjg udzielong przez archiwiste zaktadowego,
przeniesiono z tego magazynu do archiwum zaktadowego catos¢ materiatéw archiwalnych oraz dokumentacje
niearchiwalng o dtugim okresie przechowywania, tj. dokumentacje kategorii B50.

Dokumentacja przekazywana jest, po uprzednim uporzadkowaniu przez archiwiste zaktadowego i sporzadzeniu spisow
zdawczo-odbiorczych, w zaplombowanych pudtach kartonowych oraz oznaczonych kodem kreskowym (jest on rowniez
nanoszony na spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacji przekazywanej do przechowywania w zewnetrznym magazynie).
Ponadto na pudtach brak jest oznaczenia wytworcy przekazywanej dokumentacji oraz informacji, jaki rodzaj
dokumentacji znajduje sie w srodku. W magazynie pudta uktadane sg bez zachowania podziatu na zespoty archiwalne.
Wypozyczanie odbywa si¢ na podstawie wniosku — udostepniany jest caty karton, firma Iron Mountain nie otwiera pudet i
nie narusza plomby zabezpieczajacej. Odbioru dokumentacji oraz zdjecia plomby moze dokonac jedynie osoba
posiadajgca odpowiednig autoryzacje.

Powyzszy opis zabezpieczenia pudet gwarantuje bezpieczenstwo pr'zestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony danych
osobowych.

Magazyn posiada niezbedne zabezpieczenia przeciwpozarowe oraz przeciwwtamaniowe, Prowadzony jest codzienny
pomiar temperatury i wilgotnosci. Pudta z dokumentacjg sktadane sa na metalowych regatach stacjonarnych.

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

Ustalenia kontroli

dstaleniakontall | yyana 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, a takze kontroli przestrzegania przepiséow
kancelaryjno-archiwalnych w wybranych komérkach organizacyjnych kontrolowanej jednostki
organizacyjnej. !

I. STOSOWANIE PRZEPISOW KANCELARYJNO-ARCHIWALNYCH

Urzad Gminy w Kobierzycach stosuje przepisy kancelaryjno-archiwalne zgodnie zRozporzgdzeniem
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.
W kontrolowanej jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt, za$ jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw wskazany zostat system tradycyjny (Zarzgdzenie Nr
R0IS0.0050.1.0198.2017 Wdjta Gminy Kobierzyce z dnia 4 sierpnia 2017 r. w sprawie instrukcji
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kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i zakresu dziatania archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy Kobierzyce, w ktorym ustanowiono rowniez koordynatora czynnosci kancelaryjnych, p. Macieja
Henryka Bosackiego). W UG Kobierzyce dziata sktad informatycznych noénikéw danych
(Zarzqdzeniem Nr IT.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
wz6r protokotu przekazania danych do sktadu informatycznych nosnikéw danych oraz rejestru
przekazan nosnikow, ktérych dane zostaty zdeponowane w sktadzie informatycznych nosnikéw
danych UG Kobierzyce), jednak dotychczas nie zdeponowano w nim zadnych informatycznych
nosnikéw danych. i

System tradycyjny w UG Kobierzyce wspomagany jest przez system EZD/EOD o nazwie ,Urzad 2020”
poprzez rejestracje wszystkich rodzajéw przesytek przychodzacych do jednostki organizacyjne;j.
Rejestracja obejmuje: powigzanie przesytki z danymi kontrahenta, opisanie przesytki metadanymi,
umieszczenie przesytki w postaci odwzorowania cyfrowego jako zatacznika. Ponadto Urzad 2020
umozliwia: dekretacje dokumentow i przekazywanie ich poszczegolnym komérkom organizacyjnym,
udzielanie akceptacji, zaktadanie spraw (nadanie znakéw spraw i prowadzenie spisow spraw),
uzyskiwanie bezpiecznych podpiséw elektronicznych, tworzenie dokumentow (w tym
wewnetrznych).

Przesytki papierowe wptywajace do UG Kobierzyce trafiajg do punktu kancelaryjnego, czyli Biura
Obstugi Klienta (w ramach Referatu Ogdlnego i Spraw Obywatelskich), gdzie rejestrowane sg w
systemie Urzad 2020 (wraz z odwzorowaniem cyfrowym, program opatruje automatycznie przesytki
indywidualnym numerem sktadajacym sie z: skrétu literowego referatu, symbolu klasyfikacyjnego z
jrwa, kolejnego numeru sprawy, roku rejestracji pisma, numeru kolejnego pisma w sprawie, roku
powstania danego pisma, np. RINi$.6721.0006.2015.002.16), przybijana jest na nich piecze¢ wptywu
(sktadajaca sie z nastepujgcych elementéw: nazwa jednostki organizacyjnej, ,wptyneto”, datownik,
,RPP", ,podpis przyjmujgcego”), na ktérej BOK nanosi dekretacje do poszczegdlnych referatow,
nastepnie przesytka odktadana jest to odpowiedniej przegrédki referatu. Komorki organizacyjne
odbierajg formy papierowe przesytek z tych przegrodek oraz otrzymujg sprawe poprzez system
elektroniczny. Przesytki wptywajace poprzez ePUAP sg rejestrowane przez BOK i przekazywane do
komérek organizacyjnych, ktdre nastepnie te przesytki drukuja i dotgczaja do spraw prowadzonych
papierowo.

W komérce organizacyjnej (kontroli poddano jako przyktadowa komérke Referat Inwestycji,
Nieruchomosci i Srodowiska) nastepuje rejestracja pisma w spisie spraw (elektronicznym lub
papierowym, z zachowaniem wszystkich niezbednych elementow) oraz poprzez nadanie znaku
sprawy (sktadajacego sie z nastepujacych elementow oddzielonych kropkami: skrot literowy
referatu, hasto klasyfikacyjne z jrwa, numer kolejny sprawy, rok zatozenia sprawy, numer kolejny
pisma w sprawie). Znak sprawy nadawany jest na kazdym pismie wychodzacym, natomiast nie
zawsze komorki organizacyjne nanoszg znak sprawy na pisma przychodzace. W systemie
elektronicznym wszystkie pisma wigzane sa w ramach sprawy. Dokumentacja spraw ostatecznie
zakoniczonych jest przekazywana'przez komorki organizacyjne do archiwum zaktadowego wzglednie
regularnie, ale w formie nieuporzadkowanej w segregatorach (wczesniej jednak nastgpuje
weryfikacja przekazywanych dokumentéw ze spisami spraw). Dokumentacje porzadkuje i sporzadza
spisy zdawczo-odbiorcze archiwista zaktadowy.

Obecnie jednostka nie sporzadza sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Il. STAN DOKUMENTACJI PRZECHOWYWANEJ W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

W archiwum zaktadowym UG Kobierzyce zgromadzono dokumentacje kategorii A oraz B, w tym
wtasna, odziedziczong (po Prezydium Gromadzkiej Radzie Narodowe;j i b. Urzedzie Gminy
Kobierzyce jako terenowym organie administracji paristwowej do 1990 r.) oraz zdeponowana (b.
Paristwowego Osrodka Maszynowego w Kobierzycach, b. Spétdzielni Kétek Rolniczych w Cieszycach,
b. Samodzielnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Kobierzycach oraz b. Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Samorzgdowego Zespotu Szkot). Klasyfikacja i kwalifikacja do
kategorii archiwalnych odbywa sfe w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt. W archiwum
zaktadowym przechowywane s3 materiaty archiwalne podlegajace przekazaniu do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu z lat 1930-1996.

Materiaty archiwalne, dokumentacja niearchiwalna o dtugim okresie przechowywania (np. kategoria
B50) oraz czesciowo dokumentacja o krotszym okresie przechowywania pozostawione sa w
magazynie archiwum zaktadowego, natomiast cze$¢ dokumentacji niearchiwalnej przekazywana jest
w zaplombowanych kartonach do magazynu zewngtrznego (o nim wigcej w punkcie dot. ,miejsca
przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum poza lokalem archiwum zaktadowego”).
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MATERIALY ARCHIWALNE zostaty wydzielone i ztozone na osobnych regatach bez podziatu na
dokumentacje wtasna i odziedziczona. Zgodnie z informacja przekazang przez archiwiste
zaktadowego, od czasu ostatniej kontroli catos¢ materiatow archiwalnych zostata przeniesiona z
magazynu zewnetrznego i wspalnie ztozona w lokalu archiwum zaktadowego. Wigkszos¢ jednostek
aktowych kategorii A jest w stanie dobrym oraz zostata poprawnie uporzgdkowana i
zarchiwizowana: akta zostaty przeszyte, usunieto czeéci metalowe, strony ponumerowano, zt02cno
w teczkach bezkwasowych z poprawnym opisem (na ktdry sktadaja sie nastepujace elementy:
nazwa jednostki organizacyjnej, nazwa komarki organizacyjnej, znak teczki ztozony ze skrotu
literowego referatu i klasy z jrwa, kategoria archiwalna, tytut teczki zgodny z jrwa, daty skrajne,
sygnatura). Ponadto kilka jednostek zostato oprawionych introligatorsko (dotyczy dokumentacji z
posiedzen Rady Gminy).

Sposrod dokumentacji odziedziczonej, przekwalifikowanej do kategorii A, w archiwum zaktadowym
znajduja sie akta osiedlercze, akta rzemieslnicze, ksigzki meldunkowe, koperty dowodowe o0sob
zmartych oraz dokumentacja dot. nabywania, zbywania i zamiany nieruchomosci. Materiaty te
zostaty poprawnie opracowane oraz przygotowane do przekazania do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu (proces jest w trakcie, odbyty sie ekspertyzy archiwalne). Znajduja sie w teczkach
bezkwasowych z poprawnym opisem, wewngtrz teczki poprawnie uporzgdkowane w uktadzie
chronologicznym, przeszyte, strony zostaty ponumerowane; teczki zostaty utozone w uktadzie
alfabetycznym.

DOKUMENTACJA NIEARCHIWALNA - wtasna i odziedziczona - zostata uporzadkowana poprawnie.
Dokumenty przeszyto i opatrzono teczkami lub tekturowymi oktadkami. Na teczki naniesiono
poprawny opis. Przyjeto uktad akt w magazynie archiwum zaktadowego z podziatem na komarki
organizacyjne, a w ramach nich wedtug kolejnych numerdw spiséw zdawczo-odbiorczych. Ponadto:

- Akta kat. B50 - np. listy ptac, uporzadkowano poprawnie, umieszczono w teczkach/tekturkach,
przeszyto, ponumerowano strony, zachowaty sie jednak miejscami czgsci metalowe;

- Akta kat. BE50 - np. akta osobowe, dokumentacji nadano uktad chronologiczny i umieszczono ja
w kopertach z poprawnym opisem (w tym petny tytut: nagtowek ,akta osobowe”, nazwisko i imig
pracownika, imie ojca, daty zatrudnienia, daty skrajne, ilos¢ stron), przeszyto oraz ponumerowano
strony, usunieto czesci metalowe. Sygnatura sktada sie z litery alfabetu oraz kolejnego numeru w
ramach litery. Koperty umieszczono w pudtach archiwizacyjnych, ktére poprawnie opisano (w tym
zaznaczono zakres sygnatur ztozonej w nich dokumentacji).

Dokumentacja niearchiwalna jest na biezaco brakowana.

Dokumentacja zdeponowana zostata uporzagdkowana, ztozona na osobnych regatach oraz
sporzadzono jej ewidencje.

Ill. OCENA PROWADZENIA EWIDENCJI
W archiwum zaktadowym UG Kobierzyce prowadzone s3 nastepujace srodki ewidencyjne:

- Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - wspdlny dla kategorii A oraz B, sktadajacy sie z
nastepujacych elementdw: nr kolejny spisu, data przyjecia akt, nazwa komorki przekazujgcej akta,
pozycji na spisie, liczba teczek, uwagi (w ktérych odnotowuje sie nazwisko pracownika, ktéry
przekazat dokumentacje). Na wydrukowanym wykazie spiséw nie zostaty uzupetnione daty przyjecia
akt, natomiast daty te s3 odnotowywane w wykazie w wersji elektronicznej.

- Spisy zdawczo-odbiorcze - sporzadzane s3 osobno dla kategorii A oraz B w numeracji ciagtej.
Spisy zawieraja wszystkie konieczne elementy, jednak na wydrukowanych spisach od nr 354 nie
odnotowuje sie dat przyjecia akt oraz nie zawsze kompletne sg podpisy. Spisy od nr 434 nie zostaty
wydrukowane, pozostaja jedynie w formie elektronicznej. Spisy zdawczo-odbiorcze materiatow
archiwalnych przekazanych do archiwum zaktadowego nie s3 regularnie przesytane do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu. W czasie wyrywkowej kontroli nie udato sige odnalez¢ na wskazanych
pétkach materiatéw archiwalnych ze spiséw zdawczo-odbiorczych nr 296 i 297.

- Spisy materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu.

- Dokumentacja dotyczgca brakowania dokumentacji niearchiwalnej, tj. wniosek brakowania, spis
dokumentacji niearchiwalnej podlegajacej brakowaniu, protokoty zniszczenia, certyfikaty.

- Skorowidz alfabetyczny akt osobowych.
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IV. UDOSTEPNIANIE

Udostepnianie akt odbywa sie na podstawie kart udostepnien. Wypozyczenie i zwrot akt
potwierdzane s podpisami. W miejsce wypozyczonej jednostki umieszcza si¢ karty zastgpcze akt.
Wypozyczenie z magazynu zewnetrznego odbywa sig na podstawie wniosku ztozonego przez
uprawnionego pracownika na cate pudto, a nie poszczegdlne jednostki aktowe, z magazynu
dostarczane jest cate pudto bez jego otwierania; otwarcia i przetamania plomby dokonuje
uprawniony pracownik.

V. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Lokal archiwum zaktadowego UG Kobierzyce znajduje si¢ w piwnicy budynku Urzedu Gminy w
Kobierzycach (al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce) i sktada sig z czterech pomieszczen o tacznej
powierzchni ok. 100 mZ. Korytarz prowadzgcy do pomieszczen archiwum zabezpieczony zostat
drzwiami zewnetrznymi przeciwpozarowymi i antywtamaniowymi. Poszczegolne pomieszczenia
archiwum zabezpieczone zostaty kratami zamykanymi na ktédki. W pomieszczeniach zamontowane
zostaty klimatyzatory oraz urzadzenie do statego regulowania wilgotnosci (w czasie kontroli
oczekiwano na ich odbior techniczny). W zwiazku z awaria termometru i higrometru nie mozna byto
dokona¢ pomiaru warunkéw. Pomieszczenia o$wietlone s3 naturalnie (okna zabezpieczone na
zewnatrz kratami) i sztucznie. Pomieszczenia wyposazono w gasnice proszkowe. W jednym z
pomieszczen znajduje sie miejsce do pracy dla archiwisty (stét i krzesto). Przez lokal przechodzi
wiele rur wodno-kanalizacyjnych, jednak zgodnie z informacja udzielong przez archiwiste
zaktadowego, zaplanowano remont majacy na celu wyniesienie tychze rur poza pomieszczenia
archiwum zaktadowego. Ponadto, pomieszczenia wyposazone zostaty w regaty kompaktowe oraz
stacjonarne metalowe i drewniane, opisane.

@ 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) 0sob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia nr 1, 3, 4, 5, 6 oraz 9 zgstaty zrealizowane.

Zalecenie nr 2 zostato zrealizowane czesciowo - pozostato kilka komérek organizacyjnych, ktore z
opdznieniem oddaja do archiwum zaktadowego dokumentacjg spraw zakonczonych.

Zalecenie nr 7 zostato zrealizowane cze$ciowo - materiaty archiwalne zostaty przygotowane do
przekazania, odbyta sie czesc ekspertyz, UG jest w trakcie ustalania terminu przekazania materiatow
do AP.

Zalecenie nr 8 zostato zrealizowane czesciowo - zgodnie z informacja udzielong przez archiwiste
zaktadowego, catoé¢ materiatéw archiwalnych oraz kategorii B50 zostato przeniesionych z
magazynu zewnetrznego do lokalu archiwum zaktadowego w UG w Kobierzycach. W magazynie
zewnetrznym natomiast pozostata dokumentacja niearchiwalna o krétszym okresie przechowywania
(m.in. B5 i B10).

Opis

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odregbnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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