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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Urz¢du Gminy Czernica, ul. Kolejowa 3, 55-003 Czernica

Podstawg 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 (jednolity tekst ustawy: Dz. Uz 2011 r. Nr 123., poz. 698 z pézn. zm).

I Informacje wstepne:
Kontrol¢ przeprowadzita w dniu 23 wrzeénia 2015 r. Matgorzata Mierzwiak - archiwista

Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia z dnia 27.02.2015 r. (znak:
D.0103.4.2015), legitymacja stuzbowa nr 4/2014, w obecno$ci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej pani Beaty Perner - gléwnego specjalisty ds. spotecznych.

1. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27 maja 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8§
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2015, poz. 1515).
Obecnie jednostkg kieruje pan Wlodzimierz Chlebosz — Wéjt Gminy Czernica.

Organem nadzorujgcym jednostki jest Woiewoda Dolnoslaski, plac Powstancéw Warszawy 1, 50-

153 Wroctaw.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:
- Statut - wprowadzony uchwatg nr XXXII/271/2010 Rady Gminy Czernica z dnia 5 marca

2010 r. w sprawie przyjecia Statutu Urzgdu Gminy Czernica,
- Regulamin organizacyjny - wprowadzony zarzadzeniem nr 0050.36.2015 Wéjta Gminy Czernica
z dnia 24 marca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy

Czernica, zmieniony zarzadzeniem nr 0050.110.2015 Wéjta Gminy Czernica z dnia 11 wrzeénia

2015 r. zmieniajace regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Czernica.
4. Zmiany organizacyjne w przesztosci:
- do 1990 r. Urzad Gminy Czernica - urzad terenowego organu administracji paristwowej,

- 0d 1990 r. Urzad Gminy Czernica - jednostka samorzadu terytorialnego.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje sie w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.



6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 13 grudnia 2011 r.

7. Archiwum zaktadowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno— archiwalne :

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 201, nr 14,
poz. 67 z pbzn. zm.)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony jak wyzej,

¢) instrukcja organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego — wprowadzona jak wyzej.

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne — nie stwierdzono.

II  Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych.

W kontrolowanej jednostce funkcjonuje bezdziennikowy system kanclearyjny. Zarzqdzeniem nr
31/2011 Wéjta Gminy Czernica z dnia | kwietnia 2011 r. w sprawie zasad stosowania w Urzedzie
Gminy Czernica rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakres dziatania
archiwéw  zakladowych w  Urzedzie zostal okre$lony system wykonywania czynnosci
kancelaryjnych - system tradycyjny. Tym samym zarzgdzeniem WyZnaczono koordynatora
czynnosci kancelaryjnych - panig Beat¢ Perner oraz okreslono rodzaje przesylek wplywajacych do
Urzedu, ktére nie sa otwierane przez Biuro Obstugi Klienta (punkt kancelaryjny) oraz rodzaje
przesytek, dla ktérych nie wykonuje si¢ odwzorowan cyfrowych cato$ci przesylek.

Rejestr przesylek wpltywajacych prowadzony jest w postaci elektronicznej (system Lotus Notes).
Na pisma wplywajace nanoszona jest pieczgé wptywu, zawierajaca nastgpujace dane: nazwa
jednostki organizacyjnej, data, nr pisma z rejestru pism wptywajacych oraz dekretacja, w ktorej
okresla sie komorke organizacyjna odpowiedzialng za prowadzenie sprawy oraz pracownika
odpowiedzialnego za realizacje pisma. Sprawom nadawany jest znak sprawy ze wszystkimi
wymaganymi elementami. Spisy spraw prowadzone sg W postaci elektronicznej. Program
umozliwia wykonanie wydruku spisu spraw.

Rejestr przesytek wychodzacych prowadzony jest réwniez w postaci elektronicznej. Na pismach
nanosi sie informacjg co do sposobu wysylki.

W Urzedzie nie prowadzi si¢ skladu informatycznych nosnikéw danych.



W trakcie kontroli ustalono, iz nie wszystkie komérki organizacyjne przekazuja dokumentacje do
archiwum zaktadowego regularnie i catymi kompletami. Akta spraw zakonczonych,
przekazywane sa przez komérki organizacyjne w stanie nieuporzadkowanym. Archiwista

zakladowy porzadkuje dokumentacje oraz sporzadza dla niej ewidencje.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa
kategorii A w ilosci 15,1 mb z lat 1990-2012,
kategorii B w ilosci ok. 116,7 mb z lat 1958-2012,
w tym akta kategorii BE50 (akta osobowe bylych pracownikow) — ok. 4 mb.

- techniczna: ujgta razem z dokumentacja aktowa,
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono,
- kartograficzna: nie stwierdzono,

- audiowizualna: nie stwierdzono,

b) dokumentacja odziedziczona po b. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Czernicy:

- kategorii A: w ilo$ci ok. 7,2 mb z lat 1945-1975 [1976-2014] (akta osiedlericze),

- kategorii B: nie stwierdzono,
¢) dokumentacja zdeponowana: nie stwierdzono.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem ok. 139 mb, w tym:
- kategorii A w ilosci 22,3 mb,
- kategorii B w ilosci ok. 116,7 mb,

w tym akta kategorii "BE50"- 4 mb.

4. Stan zbioru.
Podczas ostatniej kontroli nie zmierzono objetosci dokumentacji z uwagi na prowadzony remont

W pomieszczeniach archiwum zakladowego. W stosunku do wczesniejszej  kontroli
przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe we Wroctawiu z dn. 11 wrzesnia 2008 r. stan

zbioru ulegt zwigkszeniu o ok. 36,1 mb. Jest to efektem przyjecia do archiwum zakladowego



dokumentacji z komorek organizacyjnych. Od tego czasu dokumentacja podlegata brakowaniu w
2009 oraz 2013 roku. Stan fizyczny dokumentacji uzna¢ nalezy za dobry. Brak sladow wilgoci,

dokumentacja jest jedynie zakurzona.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe obejmuja akta
osiedlencze z lat 1945-1975 w ilosci ok. 7,2 mb. Podstawg prawng przejgcia akt stanowi art. 5 ust.
1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2015
poz. 1446).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji.

W archiwum zaktadowym przechowuje sic dokumentacjg z lat 1958-2015 w ilosci ok. 139 mb.

Materialy archiwalne wlasne zostaly wydzielone z caloéci zasobu na osobnych potkach i
przyporzadkowane do nastgpujacych komorek organizacyjnych: Rada Gminy (protokoly sesji
Rady Gminy, uchwaty Rady Gminy, protokoty zebran wiejskich, realizacja uchwal, protokoly z
posiedzen komisji, materiaty na sesj¢ Rady Gminy, korespondencja przewodniczacego Rady
Gminy), Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (sprawozdania statystyczne,
ustalenie warunkéw zabudowy, lokalizacja inwestycji, pozwolenia na budowe), Stanowisko ds.
Geodezji (zmiana nr nieruchomosci, nadawanie nr porzadkowego nieruchomosci), Skarbnik
(budzet, sprawozdania budzetowe), Sekretarz (statut, regulamin organizacyjny, zarzadzenia)
Zarzad Gminy (protokoty posiedzen), Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska (ustanowienie i
ochrona zieleni i zadrzewien). Dokumentacja obejmuje lata 1990-2012 (ok. 15,1 mb).

7asadniczo, wiekszo$¢ materiatow archiwalnych zostala uporzadkowana zgodnie Zz przepisami
archiwalnymi. Akta uklada si¢ na potkach w systemie pionowym (grzbietem do gory).Teczki
ulozono w podziale na poszczegdlne komorki organizacyjne. Niewielkg czg$é najstarszej
dokumentacji umieszczono dodatkowo w pudlach archiwizacyjnych.

Dokumentacja zostala zaopatrzona W tekturowe okladki. Opis archiwalny w wiekszosci
prawidtowy. Na pojedynczych jednostkach aktowych brak jedynie pieczatki z nazwg aktotworcy
oraz nazwy komorki organizacyjnej. Ponumerowano zapisane strony oraz usunieto elementy
metalowe. Zdarzaja si¢ jednostki aktowe, w ktorych pisma utozono w ukladzie odwrotnym.

Akta osiedlenicze (ok. 7,2 mb) przechowywane sa W pomieszczeniu biurowym Referatu
Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Teczki aktowe umieszczono w zamykanych na klucz
szafach biurowych. Dokumentacja znajduje si¢ W oryginalnych oktadkach, opatrzonych opisem

zawierajacym nastgpujace elementy: nazwa jednostki organizacyjnej, tytul: akta osiedlencze,



nazwisko i imig, imi¢ ojca, wie$, gromada, nr gospodarstwa, numer ewidencyjny. Dokumentacja
wewnatrz teczek nie zostala uporzadkowana, nie usunigto metalowych elementéw. Dla
dokumentacji sporzadzono ewidencje - spis teczek. Catos¢ dokumentacji utozono Wg nazw

miejscowosci, a nastepnie wg kolejnych numeréw. Akta znajdujg si¢ dobrym stanie fizycznym.

Dokumentacja niearchiwalna znajdujaca sie w archiwum zakladowym obejmuje ok. 116,7 mb.
Dokumentacji przechowywana jest w ukladzie strukturalno-rzeczowym, wedhig komérek
organizacyjnych. W archiwum zaktadowym znajduje si¢ dokumentacja przekazana z
nastegpujacych komorek organizacyjnych: Kancelaria (rejestry pism wplywajacych, rejestry
podan, rejestry delegacji, ksiazki nadawcze, rejestry pism wychodzacych), Ksiegowosé
(deklaracje podatkowe, wspétpraca z Urzedem Skarbowym, zestawienia naleznosci, faktury VAT,
listy ptac, karty wynagrodzen, dowody ksiegowe, wyciagi bankowe, ewidencja srodkow trwatych
1 nietrwatych, ewidencja dochodéw budzetu, dokumentacja zakladowego funduszu $wiadczen
pracowniczych), Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (zaswiadczenia dot.
budownictwa i planu zagospodarowania przestrzennego, wypisy z miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, informacje o przeznaczeniu terenu w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego), Stanowisko ds. Ewidencji Dzialalnos$ci Gospodarczej i
Profilaktyki Uzaleznien (zaswiadczenia o wpisie do ewidencji gospodarczej, zmiany we wpisie
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, zezwolenia na sprzedaz alkoholu), Referat
Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (aktualizacja danych w ewidencji ludnogci, ewidencja
ludnodci, obstuga dowodéw osobistych, sprawy meldunkowe), Stanowisko ds. Ochrony
Srodowiska (decyzje $rodowiskowe, zezwolenia na usunigcie drzew i krzewéw, raporty
oddzialywania inwestycji na $rodowisko), Stanowisko ds. Inwestycji, Utrzymania Drog i
Komunikacji (remonty drdg, zezwolenie na zajgcie pasa drogowego, planowanie i finansowanie
budowy drdég, wspéldzialanie w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego), Stanowisko ds.
Oswiaty (stypendia szkolne).

Poszczegolne jednostki aktowe umieszczono w tekturowych obwolutach. Jednostki aktowe
przeszyto lub spigto plastikowym klipsem. Opis archiwalny prawidlowy. Jednakze na niektére
Jednostki nie naniesiono nazwy komérki organizacyjnej.

Akta osobowe bytych pracownikéw jednostek oswiatowych (prowadzonych przez gming)
przechowuje si¢ w segregatorach. Dokumentacja nie zostala uporzadkowana (ok. 3 mb). Opis
stanowi jedynie spis pracownikéw, ktérych dokumentacja znajduje si¢ w segregatorze,

Listy ptac z lat 1976-2010 nie zostaty wydzielone sposrod catosci dokumentacji. Poszczegélne

jednostki aktowe przechowywane s3 na potkach razem z pozostal dokumentacja ksiggowa.



Jednostki aktowe zaopatrzono w tekturowe okladki, na ktére naniesiono prawidlowy opis
archiwalny.

W jednym z pomieszczen archiwum zaktadowego znajduje sig réwniez ok. 30 mb dokumentacji
przekazanej Z komérek organizacyjnych w stanie nieuporzadkowanym (m.in. zamowienia
publiczne, inwestycje, érodki unijne). Akta przekazano w segregatorach, bez ewidencji. Czgs¢

dokumentacji przechowywana jest na podtodze.

Akta osobowe bytych pracownikow Urzedu Gminy (ok. 1 mb. z lat 1975-2015) przechowywane
sa w szafie pancernej znajdujacej si¢ W pomieszczeniu biurowym Referatu Finansow.
Dokumentacja zostala umieszczona w kopertach i nastgpnie W teczkach wiazanych (dla kazdego
roku zaklada sie odrebne teczki). Na kopercie umieszczono opis zawierajacy nastepujace
elementy: znak sprawy, kategoria archiwalna, tytul: akta osobowe, imie i nazwisko, data
zwolnienia, nr ewidencyjny. Na teczkach znajduje si¢ spis obejmujacy imig i nazwisko 0sob,
ktorych dokumentacja znajduje sie¢ w teczce. Wewnalrz kopert dokumentacja nie byla

porzadkowana. Pisma nie zostaly przeszyte, nie usunigto elementéw metalowych, brak numeracji.

7. Dokumentacja w archiwum zaktadowym od czasu ostatniej kontroli nie byla porzadkowana
przez jednostki ani podmioty zewnetrzne. Dokumentacja przekazywana jest przez komorki
organizacyjne w stanie nieuporzadkowanym. Dokumentacja porzadkowana jest przez archiwistg,

ktory sporzadza nastgpnie ewidencje.

8. Ewidencja.
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace érodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — nie,
b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak, osobne dla kategorii A 1B - tak,
c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we
Wroclawiu — nie,
d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do
zniszczenia — tak,
e) ewidencjg wypozyczen — tak,
f) inne $rodki ewidencyjne: (dodatkowy: spis teczek akt osiedleficzych, skorowidze

alfabetyczne dla akt osobowych).



9. Ocena prowadzenia ewidencji.

Kontrolowana jednostka prowadzi ewidencj¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zaktadowym w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych, osobnych dla kat. A oraz kat. B, Spisy
prowadzone sg z uzyciem prawidlowych formularzy. Opis teczek prawidiowy. Poprawy wymaga
sposOb numeracji. Stosowany przez kontrolowany podmiot sposéb nadawania numerow spisom
zdawczo - odbiorczym, polega na powigzaniu jednej komérki organizacyjnej z jednym numerem
spisu zdawczo - odbiorczego. Kolejne przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego przez
komoérke organizacyjng ujmuje si¢ W nowym spisie, pozostawiajac jednakze numer spisu nadany
pierwotnie (dla danej komorki organizacyjnej) oraz kontynuujac numeracj¢ poszczegélnych
jednostek od numeru, na ktérym zakonczono poprzednio przyjety spis z danej komérki
organizacyjnej. Ponadto, spisy nalezy uzupehié o informacj¢ o miejscu przechowywania
dokumentacji w archiwum zaktadowym, podpisy o0s6b przekazujacych i przyjmujacych
dokumentacje. W spisach nie odnotowuje si¢ informacji o wybrakowaniu dokumentacji
niearchiwalnej. W rubryce nr 8 (data zniszczenia lub przekazania dokumentacji) podaje sie rok
przekazania dokumentacji do archiwum zakladowego.

Ewidencj¢ wypozyczen stanowig karty udostepniers. W miejsce wypozyczonych akt umieszcza sie
zastawniki.

Ewidencja brakowania prowadzona Jest w sposob prawidtowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego.

Poza lokalem archiwum zaktadowego przechowywane sq:
- akta osiedlenicze — w ilosci ok. 7,2 mb, w pomieszczeniu biurowym Referatu Organizacyjnego i

Spraw Obywatelskich (szafy biurowe zamykane na klucz),
- akta osobowe bylych pracownikéw — w ilosci ok. 1 mb , w pomieszczeniu biurowym Referatu

Finanséw (szafa pancerna zamykana na klucz).

11. Udostepnianie akt.
Dokumentacja wypozyczana jest z archiwum zakladowego na podstawie kart udostepnien. W

miejsce wypozyczonych akt umieszcza si¢ zastawniki.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie za zgoda Archiwum Panistwowego.

Ostatnie brakowanie miato miejsce w 2013 roku (zgoda nr 333/13).

Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na brakowanie dokumentacji

niearchiwalne;.
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13.  Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Pafistwowego we Wroctawiu od
czasu ostatniej kontroli nie miato miejsca.

Przekazanie materiatow archiwalnych do Archiwum Pafstwowego we Wroclawiu objelo akta b.
Urzedu Gminy i Gminnej Rady Narodowej w Czernicy z lat 1973-1990 w ilosci 86 j.a.
(przekazanie miato miejsce w 1992 i 1999 roku) oraz akta b. Prezydium GromadzkKiej Rady

Narodowej w Czernicy z lat 1967-1972 w ilodci 13 j.a. (przekazanie miato miejsce w 1989 roku).

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Joanna Strugata
(Kierownik Kancelarii Ogolnej), wykonujaca obecnie (tymczasowo) obowiazki na stanowisku ds.
danin lokalnych. Prowadzenie archiwum zakladowego wpisano w zakres obowiazkow. W 2015

roku ukonczyta kurs archiwalny pierwszego stopnia.

15. Warunki pracy W archiwum zakladowym s3 ucigzliwe. Pomieszczenia archiwum
zaktadowego zlokalizowano W piwnicy. Pomieszczenia sa stabo oswietlone. W niektorych
pomieszczeniach podczas kontroli oéwietlenie nie dziatato. Wydzielono miejsce pracy dla
archiwisty (biurko i krzesto). Betonowa podtoga utrudnia sprzatanie oraz utrzymanie nalezytego

porzadku (dokumentacja jest zakurzona).

16. Lokal archiwum zaktadowego.

Archiwum zakladowe zlokalizowano W czterech pomieszczeniach znajdujacych si¢ w piwnicy
budynku (Yacznie ok. 80 m?). Oswietlenie naturalne oraz sztuczne - niewystarczajace. Podczas
kontroli cze$¢ o$wietlenia nie dziata. Okna zabezpieczone krata. Podioga betonowa.

W pomieszczeniach archiwalnych znajduja si¢ przewody kanalizacyjne, centralnego ogrzewania
oraz facza internetowe.

Drzwi metalowe, zamykane na ktodke. Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowi gasnica
znajdujaca si¢ przed wejéciem do magazynow archiwalnych.

Wyposazenie stanowia regaty metalowe stacjonarne (cze$¢ zostala opisana - nazwa komorki
organizacyjnej 1 ponumerowana). Rezerwa magazynowa wynosi ok. 30 mb. Brak termometru oraz

higrometru.

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:
- w catosci wykonano zalecenie: nr 2 (wyznaczono miejsce do pracy archiwisty), nr 3 (zmieniono

biedng kwalifikacje kartotek wynagrodzen i list plac z kat. B2 i B5 na B50 oraz sprawozdan z
wykonania budzetu i planéw finansowych jednostek budzetowych z BS na kat. A),

- W czgsci wykonano zalecenie: mr 1 (do archiwum zakladowego przekazano z komérek
organizacyjnych czesé akt spraw zamknigtych do korica 2010 roku),

- nie wykonano zalecenia: nr 4 (nie poprawiono bledéw w ewidencji akt kat. A), nr 5 (' miejsce do

pracy archiwisty oraz magazyny archiwalne nie wyposazono w odpowiednie o$wietlenie).

III. Zalecenia wynikajace z ustalefi biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:
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przeprowadzajacy kontrole

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz.nrl - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu
MM.






