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ARCHIWUN PANSTWOWE WEWROCLAWI URZAL GMINY
Oddzial w Legnicy 55-225 CHOJNOW

2220 Legnica, ul. Al. J. Pilsudskiego 1 W) dml(ry)aé!a_skle
coesnvnnsn k@l {076 BEE-BATG oo oeoe s e
(pieczg¢ archiwum paristwowego) (pieczed jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: OL-402-8/2011
PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzad Gminy
ul. Fabryczna 1
59-225 Chojnow

Podstawe prawnaq przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz.
173, tekst jednolity: Dz. U. Nr 97 z 2006 r., poz. 673 ze zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil w dniu 21 kwietnia 2011 Jaroslaw Bednarek — archiwista

Archiwum Panstwowego Oddziat w Legnicy, nr upowaznienia do kontroli 11/2011,
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Jolanty Ostrowskiej —

Specjalisty ds. Organizacyjnych, Obstugi Rady, pelnomocnika ds. Wyborczych.
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 T. o

samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74, tekst jednolity Dz. U, z2001 r. Nr 142, ze A

zmianami),

(data i petna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Mieczystaw Kasprzak — Wojt Gminy.
(imig i nazwisko z okresleniem peinej nazwy zajmowanego stanowiska)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: uchwata Nr VIII/93/2003 Rady Gminy w Chojnowie z dnia 10.03.2003 w

sprawie statutu Gminy Chojnéw;

Regulamin organizacyjny: zarzadzenia Nr 0050/25/2011 z dnia 21 lutego 2011 Wéjta
Gminy w Chojnowie w sprawie regulaminu organizacyjnego.

(daty i pelne nazwy aktéw prawnych)
4. Zmiany organizacyjne w przeszloéci: nie bylo
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci czy przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo: 7 paZdziernika 2008
roku.




dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym jak i dokumentacji wytwarzanej na
stanowiskach pracy (Wydzial Inwestycji, Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami)
stwierdzono, ze nowo obowiazujgce przepisy od 1 stycznia 2011 sa stosowane prawidtowo w
zakresie kwalifikacji, jak i uporzadkowania samej dokumentacji. Jednak trudno ustali¢, czy
W/W przepisy sq stosowane prawidlowo na wszystkich stanowiskach pracy w Urzedzie (akta
zgodnie z przepisami sa jeszcze na stanowiskach pracy). Zgodnie z informacjga podang przez
archiwiste zakltadowego, Urzad Gminy w Chojnowie w $wietle nowej ustawy nie wprowadzit
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg, pozostajac przy systemie tradycyjnym
(,,papierowym”); systemem wspomagajacym jest program elektronicznego obiegu i
zarzadzania dokumentami PROTON. Dokumentacja naptywajaca do Urzedu w formie
elektronicznej, sprowadzana jest do formy papierowej (drukowana). Przepisy kancelaryjno-
archiwalne obowigzujace do 31 grudnia 2010 roku byly stosowane prawidlowo. W Urzedzie
stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt, sprawom nadawane sa symbole wg tegoz wykazu.
Dokumentacja kat. A nadal nie jest kompletna, braki spowodowane sa nieterminowym

przekazywaniem materialow z komorek organizacyjnych.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci 4,20 mb z lat 1990-2010

kategorii B w ilosci 90,00 mb z lat 1945-2010 (wlasna i odziedziczona),

w tym:

akta kategorii: BES0 akta osobowe — 4,70 mb z lat 1991-2009

kat. B50: akta ptacowe w ilosci ok. 8,00 mb, z lat 1973-2009, karty pracy 1996-2009 w
ilodci 1,20 mb, ksigegi meldunkowe z lat 1945-2010 w ilosci 7,0 mb, dokumentacja stanu
cywilnego (wnioski o pobyt staty, itp.) 1,0 mb,

- techniczna:

kategorii BES w ilosci ok. 20,00 mb z lat 1981-2007

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono
— kartograficzna: nie stwierdzono

audiowizualna: nie stwierdzono

— filmowa: (materialy filmowe na noéniku VHS) z dziatalnosci urzedu (3 szt.)



%] :

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 129,70 mb, w tym :

- kategoria A 4,20 mb

- kategoria B 125,50 mb

W tym:

kategoria BE50 - ok. 4,70 mb

kategoria B50 — ok. 32,70 mb

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli, okreélié stan fizyczny zbioru dokumentacji)

Stan dokumentacji jest dobry, akta nie sa zawilgocone ani uszkodzone mechanicznie.
Wybrakowano dokumentacj¢ niearchiwalng, dla ktérej uptynely okresy przechowywania.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawe prawna przejgcia) ----rozdzial 2 art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz. U.
Nr 97 z 2006 1., poz. 673 ze zm.) oraz § 10 i 11 Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16
wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i
kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdélnosci uklad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opis teczek, prawidiowos$é zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é materiatow archiwalnych).

Od ostatniej kontroli nastapila znaczna poprawa w sposobie uporzgdkowania
dokumentacji archiwalnej. Materiaty kategorii A zostaly uporzadkowane wewnatrz jednostek,
wszyte w teczki, strony zapisane ponumerowane, opis jednostek prawidlowy. Dokumentacja
kat. B zszyta i prawidlowo opisana. Akta przechowywane sa na osobnych pétkach w podziale
na kategorie A i B. Stwierdzono jednak, ze akta kat. A w dalszym ciagu nie sa kompletne
(patrz pkt II 2 a), nadal nie sg przekazywane regularnie z komoérek organizacyjnych (jak np.
akta z Wydzialu Inwestycji, Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami, ktérych nie
przekazano w ogoéle). Czes¢ dokumentacji podlega ponownej weryfikacji w zakresie
kwalifikacji archiwalnej, zgodnie z nowo wprowadzonymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

W trakcie kontroli natrafiono na dokumentacje fotograficzng i filmowa
nieuporzadkowana, prawdopodobnie kat., A dotyczaca dziatalnosci Urzedu, przechowywana
w kartonowych pudetkach bez zadnej ewidencji.



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

Lokal archiwum zakladowego znajduje sie na II pietrze budynku Urzedu i zajmuje
powierzchnie ok. 30 m”>. Wyposazenie lokalu stanowia metalowe regaly, dwa stoly i krzesla
do pracy. Zabezpieczenie przed pozarem i kradzieza stanowia drzwi obite blacha, gasnice
oraz kraty w oknach. Okna zabezpieczone roletami. Od ostatniej kontroli poprawiono
oswietlenie. Pomieszczenie jest kazdorazowo plombowane, posiada urzadzenia do pomiaru
temperatury i wilgotnosci.

17, Inne ustalenia kontroli: (m.in. o$§wiadczenia przedstawicieli kontrolowane;
jednostki udzielane ustnie) —

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej
kontroli przez archiwum painstwowe. Zalecenia nie zostaly wykonane w calosdci; nie
wykonano zalecenn dot. skompletowania w archiwum zakladowym akt kat. A (brak akt z
Wydziatu Inwestycji, Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki Gruntami),

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostany przekazane

odrebnym pismem.

Protokol podpisali:

Archiwum Pafistwowe we Wroclawiu
Oddzial w Legnicy
ARCHI V\\; I S TA
P ryefij‘”""'

Grostaie Bednearek

(kier'wniidkom‘roiowanej Jjednostki) i AL Hedehis P (przeprowadzajqcy kontrole)

Zatqgezniki:
Protokdt sporzqdzono w 3 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP O/ Legnica
egz. nr 3 — AP we Wroclawiu




