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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Gminy Czernica
(ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pozn. zm.).

I. Informacje wstepne:

1. Kontrole przeprowadzil w dniu 13 grudnia 2011 r. Blazej Moch — archiwista Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 21 z dnia 22 sierpnia 2011 r.
(znak: D-407-21/2011), legitymacja stuzbowa nr 5/2011, w obecnosci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej pani Beaty Perner — inspektora (opieka nad archiwum zakladowym

w zakresie obowigzkow).

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1391 z pozn. zm.).
- obecnie kieruje nig pan Stefan Debski — Wojt Gminy Czernica,
- organem nadzorujacym jednostki jest: Wojewoda Dolnoslaski, Plac Powstancow

Warszawy 1, 50-153 Wroctaw.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:

- Statut Gminy Zawonia wprowadzony Uchwata nr XXXI1/271/2010 Rady Gminy Czernica

z dnia 5 marca 2010 r. w sprawie przyjecia Statutu Urzgdu Gminy Czernica,

- Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Czernica wprowadzony Zarzadzeniem
nr 8/2011 Wéjta Gminy Czernica z dnia 18 lutego 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu

Organizacyjnego Urzgdu Gminy Czernica.



Zmiany organizacyjne w przeszlosci:
- do 1990 r. urzad terenowego organu administracji panstwowej,

- od 1990 r. jednostka samorzadu terytorialnego.

Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.
Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 11 wrzesnia 2008 r.
Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno— archiwalne:

instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiwoéw zakladowych (Dz. U.

22011 r., Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: wprowadzony jak wyzej

¢)

d)

Il

instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego: wprowadzona jak
wyzej,
inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: nie stwierdzono.

Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczeglnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do
archiwum zakladowego:

W Urzedzie Gminy Czernica wyznaczono system tradycyjny jako podstawowy system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych (Zarzadzenie Nr 31/2011 W¢jta Gminy Czernica
z dnia 01 kwietnia 2011 r. w sprawie zasad stosowania w Urzedzie Gminy Czernica
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych). Tym samym zarzadzeniem okre$lono koordynatora czynnosci kancelaryjnych
(funkcje t¢ powierzono pani Beacie Perner) oraz list¢ przesylek, ktore nie sa otwierane przez
punkt kancelaryjny.

W trakcie kontroli ustalono, iz nie wszystkie komorki organizacyjne przekazuja

dokumentacje do archiwum zakladowego ponadto przekazywanie odbywa sig nieregularnie.



Archiwista zaktadowy porzadkuje akta i tworzy ewidencj¢ przed przekazaniem ich do
archiwum zakladowego. Praktyka taka jest niezgodna z §15.1 instrukcji archiwalne;
stanowiacej zatacznik nr 6 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 archiwow zakladowych.

W Urzedzie stosuje si¢ program komputerowy Lotus, ktéry peini rolg pomocnicza
dziennika korespondencyjnego. Program pomocniczo stosowany jest réwniez w obiegu

dokumentacji.

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna i odziedziczona: (z powodu przeprowadzanego w archiwum
zaktadowym remontu w trakcie kontroli nie udato si¢ ustali¢ doktadnego metrazu akt)
- aktowa
kategorii A z lat 1991 — 2010 w ilosci: patrz pkt. a),
kategorii B z lat 1958 — 2011, w ilosci: patrz pkt. a),
w tym akta kategorii BES0 oraz B50: patrz pkt. a),
- techniczna: patrz pkt. a),
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: patrz pkt. a),
- kartograficzna: patrz pkt. a),
- audiowizualna: patrz pkt. a),
b) dokumentacja odziedziczona
kategorii A: patrz pkt. a),
kategorii B: patrz pkt. a),

¢) dokumentacja zdeponowana:

- patrz pkt. a),

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: brak.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem: patrz pkt. 2 a), w tym:
kategorii A w ilosci: patrz pkt. 2 a),
kategorii B w ilosci: patrz pkt. 2 a),
w tym akta kategorii BES0 oraz BS0: patrz pkt. 2 a),



4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem

z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).
Z powodu przeprowadzanego remontu w lokalu archiwum zakladowego nie udalo sig ustali¢
metrazu akt znajdujacych si¢ w archiwum zaktadowym. Stan fizyczny dokumentacji uznac

nalezy za dobry.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe: nie stwierdzono.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidfowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych).

W archiwum zakladowym przechowuje si¢ dokumentacj¢ whasna i odziedziczong kat A
i kat. B.

Na podstawie przedstawionej ewidencji ustalono, ze akta kat. A tworzy dokumentacja
nastepujacych komoérek organizacyjnych i organéw Gminy: Rada Gminy (protokoly sesji Rady
Gminy, protokoty zebran wiejskich, protokoty posiedzen komisji), Skarbnik Gminy (budzet
i jego zmiany), Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (decyzje o warunkach
zabudowy), Referat Finansowy (sprawozdania z wykonania budzetu).

Calo$é akta kat. A zostala wlasciwie zakwalifikowana do kategorii archiwalnej.
Z powodu remontu nie udato si¢ odszuka¢, a tym samym ustali¢ czy klasyfikacja akt jest
wlasciwa oraz czy akta sa uporzadkowane zgodnie z przepisami archiwalnymi. Zastrzezenia
budzi sposéb prowadzenia ewidencji dla akt kat. A: zdarzaja si¢ przypadki, ze w obrgbie spisu
zaburzony jest uktad rzeczowo-chronologiczny.

Na dokumentacj¢ kat. B zgromadzong w archiwum zakladowym skladajg si¢ akta
z nastepujacych komorek organizacyjnych: Referat Finansowy (dowody ksiggowe, wydatki,
inwentaryzacja, ksiggowo$¢ podatkowa, deklaracje PIT, dokumentacja zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych, zaswiadczenia, plany kont, dokumentacja do naliczania plac, listy plac,
karty wynagrodzen, sprawozdania z wykonania budzetu, plany finansowe jednostek
budzetowych), Stanowisko ds. Rolnictwa (zezwolenia na wycinke drzew), Stanowisko ds.
Zamoéwien Publicznych i Gospodarowania Mieniem Komunalnym (zaméwienia publiczne —
oferty), Stanowisko ds. Kadr, Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej i Profilaktyki Uzaleznien
(za$wiadczenia o wpisie do ewidencji gospodarczej, zmiany we wpisie do ewidencji
dziatalnosci gospodarczej).

Wiekszos¢ akt kat. B zostata wlasciwie zakwalifikowana do kategorii archiwalnych.

Zastrzezenia budzi zakwalifikowanie do kat. B2 i B5 kartotek wynagrodzen i list plac (spis



zdawczo-odbiorczy akt nr 4, poz. 1074, 1075, 1077, 1078, 1082, 1083, 1084) oraz sprawozdan
z wykonania budzetu i planéw finansowych jednostek budzetowych do kat. B5 (spis zdawczo-
odbiorczy akt nr 4, poz. 1124-1134).

7. Dokumentacja w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby ani firmy

zewnetrzne, archiwista zakladowy porzadkuje akta we wlasnym zakresie.

8. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych - tak,

b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak, osobne dla kategorii A i B - tak

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we
Wroclawiu — tak,

d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia — tak,

e) ewidencje wypozyczen — tak,

f) inne $rodki ewidencyjne: skorowidze alfabetyczne prowadzone dla akt osobowych.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

W archiwum zakladowym Urzedu Gminy Zawonia zaprowadzono wszystkie Srodki
ewidencyjne wymagane przepisami archiwalnymi: dokumentacj¢ przekazang do archiwum
zakladowego zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych. Spisy rejestruje sig
w wykazie spiséw. Zastrzezenia budzi jednak sposob prowadzenia spisow zdawczo-
odbiorczych zaréwno dla kat. A jak i B (zaburzono w nich uktad rzeczowo-chronologiczny).

Dokumentacj¢ wypozycza sig na podstawie kart udostgpnien.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: nie

stwierdzono.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):
Dokumentacjg wypozycza si¢ na podstawie kart udostgpnien. Akta zwracane sg terminowo,

a wypozyczenie nie wptywa negatywnie na stan fizyczny dokumentow.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej miato ostatnio miejsce w 2009 roku (zgoda nr

107/09), wybrakowano 0,5 mb.



13.

14.

15.

16.

Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej.

Przekazanie materialéw archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu nie
mialo miejsca od czasu ostatniej kontroli. Ostatnie przekazanie dokumentacji kat. A do
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu objeto akta b. Urzadu Gminy i Gminnej Rady
Narodowej w Czernicy z lat 1973-1990 w ilosci 86 j.a. (przekazanie mialo miejsce w 1992
i 1999 r.) oraz akta b. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Czernicy z lat 1967-1972

w ilodci 13 j.a. (przekazanie mialo miejsce w 1989 1.).

Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Beata Perner
zatrudniona na pelnym etacie inspektora ds. zarzadzania kryzysowego, spraw wojskowych,
wspolpracy ze stowarzyszeniami, organizacjami pozarzadowymi oraz informacji niejawnej
(prowadzenia archiwum zakladowego w ramach obowigzkéw stuzbowych), posiada
wyksztalcenie wyzsze oraz ukoficzony kurs archiwalny [ stopnia w 2000 r. natomiast

II stopnia w 2006 .

Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 ucigzliwe: lokal archiwum zaktadowego
zlokalizowany jest w piwnicy. Pomieszczenia jest stabo oswietlone. Obecnie przeprowadzany
jest remont archiwum, do pelnienia funkcji archiwum zaktadowego zostanie przystosowane

kolejne pomieszczenie.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Archiwum zakladowe zlokalizowano w dwoch pomieszczeniach w piwnicy budynku, zajmuje
ono powierzchni¢ ok. 40 m? Archiwum zakladowe wyposazono w regaly metalowe.
Zabezpieczenie przeciwwlamaniowe stanowia zamontowane w oknach kraty oraz drzwi obite
blachg. Zabezpieczenia przeciwpozarowe stanowig gasnice proszkowe. W archiwum
zakladowym zamontowano termometr i higrometr (w trakcie kontroli panowala temperatura
18°C przy wilgotnosci wzglednej powietrza ok. 45%RH. W ramach wykonywania zalecen
pokontrolnych nr 3 i 5 przeprowadzany jest remont lokalu archiwalnego oraz planowane jest

przylaczenie kolejnego pomieszczenia majacego pelnic funkcje magazynu archiwalnego.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie): brak



18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:
Ze wzgledu na przeprowadzany remont archiwum zaktadowego nie bylo mozliwe ustalenie
wykonania zalecei pokontrolnych nr 1, 2 i 4. Obecnie wykonywane sa prace zwigzane
z wydanymi zaleceniami nr 3 1 5 (remont pomieszczen archiwum zakladowego oraz

dostosowanie do pelnienia funkcji magazynu archiwalnego kolejnego pomieszezenia).

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym

pismem.

Protokol podpisali:

ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroctawiu

ARCHIWIST,
%ﬂ,&/ il Blcdej ﬁ?/;

archiwista zakladowy przeprowadzajacy kontrolg

Protokol sporzadzono w 2 egz.
egz.nrl - jednostka kontrolowana
egz.nr2 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu



