Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o owym zascbie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Zmigrodzie - Egz. rr

Archiwum Panstwowe we -

Strona 1z 11

82 ul. Pomorska 2
Wroctawiu 50-215 Wroctaw
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
5153 2017-11-03 0V.421.157.2017 413

Nr protokotu

Data dokumentu

Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Zmigrodzie

Nazwa jednostki

PL. Wojska Polskiego 2-3, 55-055 Zmigréd
Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa z dn. 8.03.1990 r. 0 samorzadzie

gminnym (t.j. Dz.U. 2016, poz. 446).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Dolnoslaski

QOrgan nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X: tk 2016-11-09

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

11545
Identyfikator
systemowy
931934911 —
REGON KRS
Robert Lewandowski 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

pl. Powstaricow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

g - 2015-02-17
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Opis struktury organizacyjnej stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem Nr 0050.18.2015
Burmistrza Gminy Zmigréd z dnia 17 lutego 2015 r. w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w
Zmigrodzie. - do 1990 r. Urzad Miasta i Gminy w Zmigrodzie - urzad terenowego organu administracji paristwowej, - od 1990 r.
Urzad Miasta i Gminy w Zmigrodzie - jednostka samorzadu terytorialnego, - od 2004 r. Urzad Miejski w Zmigrodzie - jednostka

samorzadu terytorialnego.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych
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Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dawid Nyczka starszy archiwista 224 19.10.2017 20.10.2017 19.11.2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Stanistawa Wronska specjalista ds. organizacyjnych i obstugi klijenta

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-10-20 2017-10-20 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Milczarek-Winciorek Agnieszka 2014-06-04 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrolg Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

- Od czasu ostatniej kontroli Archiwum Paristwowego we Wroctawiu, archiwum zaktadowe Urzedu Miejski w Zmigrodzie nie byto
kontrolowane przez inne podmioty.

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna
2011 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
archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z pozn. zm. ) - zatgcznik nr 1.
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Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkow migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i
zwiazki, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z pdin. zm. ) - zatgcznik nr 2.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 z pézn. zm. ) - zakacznik nr 6.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego .01 im sakiadowe Urzedu Miejskiego w Zmigrodzie

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja przekazana do archiwum zaktadowego (wtasna oraz odziedziczona) zostata wydzielona zespotowo, wyjatkiem s3 akta
osobowe (od 1945 roku) oraz dokumentacja ptacowa (od 1975 roku) i dokumentacja kategorii A pochodzacej z Referatu Architektury i
Gospodarki Nieruchomoéciami z lat 1963-1995 (spis zdawczo-odbiorczy nr 60). Ponadto dokumentacja techniczna kategorii B zostata
ujeta z dokumentacja aktowa. Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadowego jest porzadkowana i ewidencjonowana w
wiekszoéci zgodnie z przepisami archiwalnymi. Materiaty archiwalne wtasne zostaty przekazane do archiwum zaktadowego z komorek
organizacyjnych i organéw Gminy w ilosci 12 mb z lat 1990-2014.

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 kategoria

oK 1963 2015 12.00 0
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
e

1945 2016 87.50 0

Data od Data do lloéé w mb. Jedn. inw.

Aktowa kam”gBosr; 1975 2011 3.50 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE5S0"

1945 2017 2.20 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1945 2017 93.20 0

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb.
panstwowe z
archiwum llos¢ MB
zaktadowego

1990 1991 Ilos¢ jedn. arch. 3

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja odziedziczona to akta osiedlericze w ilosci 14 mb z lat 1945-1975 oraz karty ewidencji ludnosci w ilosci ok 8,00 mb
oraz rejestry mieszkaricdw z lat 1955-1962 w ilosci ok. 2,5 mb.

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

Aym ""“""”_T_ 1945 1975 14.00 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ = e s
g
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ 0.00 0
“B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria g 1962 10.50 0
"BESOD"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = g, ¢ 1962 10.50 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
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Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb.

panstwowe z
archiwum llos¢ MB

zaktadowego

1945 1975 Ilos¢ jedn. arch. _

14.00

Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacje zdeponowana stanowia jednostki aktowe b. Paristwowego Oérodka Maszynowego w Zmigrodzie kategorii B z lat 1954-
1992 w ilosci ok. 14,5 mb.

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

Aktowa kategoria

A"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
il "“‘9",’; 1954 1992 7.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ 1.40 0
"B50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ 560 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
ARWEXINION gy 1992 14.50 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch. -
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do llos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum Ilos¢ MB _
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Ostatnie przekazanie 9448 0626 0.06 4 UMiGiRada 1988 1990
materiatow
PO Narodowa
archiwa nyF o MiG w
Archiwum i 5
: Zmigrodzie
Panstwowego

Data przekazania llosé (mb.) Ilosé (j. a) Zespoty akt Daty od - - do
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Ostatie przekazanie 5445 0400 2017-0420  190/2017

dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne srodki

; ; - skorowidz alfabetyczno-numeryczny dla akt osobowych.
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Stanistawa Wronska umowa o prace Ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopniaw 2003
r.oraz Il stopniaw 2015 r.
Imig i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro 2 35.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wyposazenie
niedostateczne 5.00 - gasnica
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa  w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb.) 26.00
w tym kategoria "B", "B50", 118.20 wtym
"BE50Q" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
"B” (ilos¢ w

mb.)

wtym

kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

95.00

490

w tym
kategoria
"BESO"
(ilosé w
mb.)

18.30

Dokumentacja techniczna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja geodezyjna  w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (iloé¢ w jedn.

inw.)
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilo$c w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w jedn.
inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w MB)

- Akta osobowe bytych pracownikdw przechowywane s3 w pomieszczeniu Referatu Organizacyjno-Prawnego Stanowiska ds. Kadr, w
metalowej szafie.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

- W Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie znajduje zastosowanie system
kancelaryjny bezdziennikowy. W Urzedzie zostat okreslony system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych (system tradycyjny) - wprowadzony
zarzadzeniem Nr 120.10.2011 Burmistrza Gminy Zmigrod z dnia 29 marca
2011 r. w sprawie wyboru systemu wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie. Zarzadzeniem Nr 120.09.2011
Burmistrza Gminy Zmigréd z dnia 29 marca 2011 r. w sprawie powotania
koordynatora  czynnosci  kancelaryjnych ~ powotano koordynatora
wykonywania czynnosci kancelaryjnych, ktorym zostata pani Stanistawa
Wronska — specjalista ds. kancelaryjnych. Ponadto okreslono listg przesytek
wptywajgcych, ktére nie sg otwierane przez punkt kancelaryjny
zarzadzeniem nr 120.31.2012 Burmistrza Gminy Zmigréd z dnia 27 lipca
2012 r. w sprawie okreélenia rodzajow przesytek, ktore nie sg otwierane
przez Punkt Informacyjny w Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie. W Urzedzie
wprowadzono stosownym aktem prawnym skfad informatycznych no$nikow
danych.

- Rejestr przesytek wptywajacych prowadzony jest w postaci elektronicznej
w systemie Kancelaria BIP, wpisywane sg do niego wszystkie dane
wymagane zgodnie z § 40 instrukcji kancelaryjnej z wyjatkiem liczby
zatacznikéw. Prowadzony rejestr elektroniczny umozliwia sortowanie listy
przesylek wg poszczegdlnych danych, wydrukowanie listy przesytek oraz
ich zapis. Na pisma wptywajgce nanoszona jest pieczg¢ wptywu, w ktorej
zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej wpisywane sg nastepujace
dane: data wptywu, numer pisma z dziennika korespondencyjnego, ilos¢
zatacznikéw i podpis osoby uprawnionej. Na pisma nanoszona jest
dekretacja, w ktorej okresla si¢ komoérke organizacyjng wyznaczong do
prowadzenia sprawy, datg i podpis. Rejestr przesytek wychodzacych
prowadzony jest rowniez w postaci elektronicznej, wpisywane sg niego
wszystkie dane zgodnie z wymogami zawartymi w § 61 instrukcji
kancelaryjnej z wyjatkiem znaku sprawy wysytanych pism. Sprawom
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nadawany jest znak sprawy ze wszystkimi elementami, kiére sg wymagane
przez przepisy archiwalne. Spisy spraw prowadzone sg réwniez w postaci
elektronicznej, z koncem kazdego roku sg drukowane i odktadane do
segregatorow. Przesytki wptywajgce na Elekironiczng Skrzynke Podawczg
sgq drukowane, i nanosi sie na nie pieczatki wptywu a potem rejestruje.
Przesytki wptywajgce pocztg elektroniczng majace znaczenie dla spraw
zatatwianych przez Urzad sg drukowane, rejestrowane i nanosi si¢ na nie
pieczatke wptywu.

- Dokumentacja spraw ostatecznie zakonczonych kategorii A oraz B
przekazana do archiwum zaktadowego generalnie zostata zakwalifikowana
do wtasciwych kategorii archiwalnych oraz sklasyfikowana na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Przekwalifikowanie dokumentacji w
przypadku, gdy kategoria archiwalna okre$lona dla dokumentacji powstatej
przed dniem wejscia w zycie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw 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.), rozni
sie od kategorii archiwalnej okreslonej w wykazie akt bedacym zatacznikiem
do w/w rozporzgdze-nia; nastgpuje tylko przy okazji brakowania
dokumentacji niearchiwalnej - kiedy AP wskazuje dokumentacje
wymagajgca przekwalifikowania. Podczas kontroli ustalono, ze nie
wszystkie komoérki  organizacyjne Urzedu przekazujg regularnie
dokumentacje do archiwum zaktadowego i catymi kopletami.

- W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna i
odziedziczona po b. Urzedzie Miejskim w Zmigrodzie i jego poprzednikach
prawnych oraz zdeponowana po b. Panstwowym Osrodku Maszynowym w
Zmigrodzie, w ogélnej ilosci 144,2 mb.

- Dokumentacje wiasng kat. A przechowywang w archiwum zaktadowym
przyporzadkowano do nastepujgcych komérek organizacyjnych i organéw
Gminy: Referat Organlzacyjno Prawny, Referat Finansowy, Samodzielne
Stanowisko ds. BHP i OC, Rada Urzedu Miasta i Gminy Zm|grod Referat
Architektury i Gospodarki Nieruchomo$ciami, Biuro Promocji i Wspotpracy
Zagranicznej, Referat Os$wiaty. Niniejsze materiaty archiwalen zostaty
wydzielone z cato$ci zasobu na osobnych pétkach. Na podstawie
wyrywkowej kontroli materiatéw archiwalnych stwirdzono, ze zostaty one
generalnie uporzadkowana zgodnie z przepisami archiwalnymi tzn.
dokumentacja zostata przetozona do oktadek tekturowych i przeszyta;
wewnatrz teczek dokumentacji nadano wtasciwy uktad; na pojedynczych
jednostkach aktowych brak pieczatki z nazwg aktotworcy a w teczkach z
planami i sprawozdaniami nie rozrézniono dat zawartych w tytule od dat
wytworzenia dokumentaciji.

- Dokumentacje odziedziczong kategorii A stanowig jednostki aktowe akt
osiedlenczych w iloéci ok. 14 mb, przechowywane sg one w magazynie
archiwalnym na Il pietrze budynku. Catos¢ akt zostata uporzadkowana
wewnetrznie tzn. dokumentacji nadano wtasciwy uktad — chronologiczny,
usunieto metalowe czesci, ponumerowano wszystkie zapisane strony,
wszystkie taczki zostaty przeszyte. Wszystkie jednostki aktowe umieszczono
w nowych wigzanych teczkach, ktére opisano z uwzglednieniem
nastepujacych elementéw: nazwa aktotwércy: zbiér akt osiedleniczych
powiatu milickiego, kategoria archiwalna: A, tytut: Akta Osiedlericze, nazwa
miejscowosci, nr posesji lub dziatki, imie i nazwisko osadnika, daty skrajne
wytworzenia dokumentacji, ilo§¢ spaginowanych stron. Ewidencje dla akt
osiedlenczych stanowi spis zdawczo-odbiorczy materiatow archiwalnych
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przekazywanych do archiwum panstwowego. Cato$¢ akt zostata utozona
wedtug nazw miejscowosci, a w ramach miejscowosci wg numerdw
nieruchomosci. Akta znajdujg sie w stanie fizycznym dobrym. Brak
zaprowadzonej wymaganej ewidencji w postaci skorowidza alfabetycznego
wg nazwisk osadnikéw (z podaniem numeréw nieruchomosci).

- Dokumentacja kat. B zostata wtasciwie zakwalifikowana do kategorii
archiwalnych i uporzadkowana: akta przeszyto i opisano zgodnie z
przepisami archiwalnymi (tgcznie z nadaniem odpowiedniej sygnatury
archiwalnej). Jedynie w niewilkiej ilosci teczek z dokumentacja
niearchiwalna nie uwzgledniono w opisie nazwy nazwy aktotworcy.
Ewidencje dla catosci dokumentacji kategorii B zaprowadzono w postaci
spisow zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja techniczna przechowywana
jest w pomieszczeniu magazynowym znajdujacym sie na ll pietrze bydynku.
Catos¢ zostata zaopatrzona w tekiturowe opisnane oktadki. Przedmiotowa
dokumentacja zostata zewidencjonowana w postaci spisow zdawczo-
odbiorczych. Ponadto w archiwum zaktadowym ztozono jednostki aktowe,
ktére posiadajg zbyt ogdlne tytuty np. "Sprawy Barkowo" 1990 r.; Spr.
organizacyjne 2006 (syg. archiwalna 54/2); "Opieka zdrowotna" (syg.
archiwalna 52/3); "Statystyka i analizy" 2001 r. (syg. archiwalna 55/4).

- W archiwum zaktadowym przechowywane sg réwniez karty ewidencji
ludnosci w ilosci ok. 8 mb od 1945 r. , zakwalifikowane do kat. BE-50, w
uktadzie alfabetycznym oraz rejestry mieszkancow z lat 1955-1962 w ilosci
2,5 mb zakwalifikowane do kat. BE-50.

- Akta osobowe pracownikéw zwolnionych przechowywane sg w Referacie
Finansowym. Catosci akt nadano ukltad alfabetyczny i powktadano je w
opisane koperty. Opis kopert stanowi nazwa aktotwdrcy, kategoria
archiwalna BE-50, tytut — akta osobowe, imie i nazwisko, imie ojca, data
zwolnienia, ilos§¢ stron. Wewnatrz kopert dokumentacja akt osobowych
zostata przeszyta, usunigeto z nich czesci metalowe, i nadano uktad
chronologiczny. Brak uwzgleninienia na kopertach nastepujgych elementow
opisu archiwalnego tji. nazwy komoérki organizacyjnej, ktéra dokumentacje
wytworzyta akta, znaku akt, daty zatrudnienia (dziennej) oraz dat skrajne
dokumentacji znajdujacych sie wewnatrz. Ponadto dokumentacja zostata
niewtasciwie spaginowana poniewaz strony zostaly ponumerwoane
odwrotnie.

- Ewidencja w postaci spisow zdawczo-odbiorczych oraz wykazu tych
spiséw (osobno dla dokumentcji kategorii A oraz B) prowadzona zasadniczo
w sposob prawidtowy. Zastrzezenie budzi w niewielkiej czesci spisow nie
podano miejsca przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym
lub podano go w nastepujacy sposob: archiwum gérne lub archiwum dolne.

- Lokal archiwum zaktadowego stanowig dwa osobne pomieszczenia o
tacznej powierzchni wynoszacej ok. 35 m2. Pierwsze — o powierzchni ok. 20
m? zlokalizowane jest na | pietrze budynku. Zabezpieczenie przed
wtamaniem stanowi krata metalowa zamontowana przed drzwiami do
archiwum. Podtoga w niniejszym archiwum zostata wytozona wyktadzing
gumowg (linoleum). Zabezpieczenia przeciwpozarowe stanowi gasnica
proszkowa. Punkty $Swietlne  zostaly zabezpieczone  ostonami.
Dokumentacja jest przechowywana na drewnianych, opisanych regatach.
Oswietlenie naturalne — dobre i sztuczne dobre, w oknie zamontowano
zastony rolety przeciwstoneczne. W niniejszym archiwum przechowywane
sg rowniez przedmioty nie zwigzane z dziatalnoscig archiwum
zaktadowego. Drugie pomieszczenie magazynowe zlokalizowane jest na Il
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pietrze, zajmuje powierzchnig ok. 15 m2. Dokumentacja przechowywana jest
na regatach metalowo-drewnianych. OSwietlenie naturalne stabe i sztuczne
dobre. Zabezpieczenie antywtamaniowe stanowi krata metalowa, a
przeciwpozarowe gasnica proszkowa. Podtoga w niniszym pomieszczeniu
drewniana. W pomieszczeniach archiwum zaktadowego zainstalowano
termometr i higrometr.

@ 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

laForeEle o Wykonano zalecenie nr 2, 6, 11, 12, 13, 14. Nie wykonano zalecenia nr 1 (odnotowywac w rejestrze

przesytek wptywajacych informacje o liczbie zatacznikow); Czesciowo wykonano zalecenie nr 4 (uzupetnic opis
teczek aktowych z aktami kat. A o brakujgce pieczatki z nazwa aktotworcy). Nie wykonano zalecenianr 5
(rozroznic w opisie teczek z planami i sprawozdaniami daty zawarte w tytule od dat skrajnych wytworzenia
dokumentacji), 8 (przekazac do AP we Wroctawiu uporzadkowane na podstawie ewidencji akta osiedlericze), 9
(uzupetnic opis kopert z aktami osobowymi o brakujgce elementy opisu archiwalnego), 10 (poprawic paginacje
stron z aktami osobowymi b. pracownikéw).

realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki
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