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Sprawa dotyczy: zalecenia pokontrolne

Nasz znak: Data:
OL.421.7.2014 24.03.2014 1.

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy, w osobie Edyty L.aborewicz,
kierownika Oddziatu, przeprowadzilo w dniu 4 marca 2014 r. kontrole 0gblng archiwum
zakladowego Urzedu Miasta i Gminy /dalej: UMiG] w Chocianowie, sporzadzajac protoko6t

tejze kontroli.

Zalecenia wydane po poprzedniej kontroli (w 2011 r.) wykonano w sposob nastgpujacy:
wykonano zalecenia dotyczace: 1) przejrzenia catosci dokumentacii znajdujacej sie w
archiwum pod katem ewentualnej zmiany (podwyzszenia) kategorii archiwalnych dla
poszczegblnych akt; 3) przekazania do archiwum panistwowego kopie spisow akt kat. A
przejetych od czasu kontroli w 2011 r. do archiwum zakladowego Urzedu; 4), 5)
uporzadkowania, zewidencjonowania zgodnie z wydanym zaleceniem i przekazania do
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu Oddziat w Legnicy akt osiedlenczych;
7) wprowadzenia jednego wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych dla spisOw zaréwno akt kat.
A, jak 1 B (w numeracji ciaglej); 8), 9), 10) uzupehienia rubryk spiséw zdawczo-
odbiorczych, poprawienia spiséw zdawczo-odbiorczych tak, aby kazda jednostka aktowa
miala wlasng niepowtarzalna sygnature archiwalng, naniesienia zmian na teczki aktowe;
11) uporzadkowania wskazanych materiatéw archiwalnych; 12) fizycznego wydzielenia akt
kat. B50; 13) skierowania archiwisty zakladowego na kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia
(osoba obecnie odpowiedzialna za archiwum zaktadowe posiada wyzsze wyksztalcenie w
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zakresie archiwistyki); cze$ciowo wykonano zalecenie nr 2) dotyczace przekazania do
archiwum zaktadowego akt spraw zakoriczonych, uzupelnienia brakéw w dokumentacji
przekazanej w latach wcze$niejszych, przekazania do a.z. akt osobowych pracownikow (nie
przekazano akt osobowych do a.z.); mie wykonano zalecen nr 6) dot. przekazania do
legnickiego Oddzialu Archiwum Panstwowego akt odziedziczonych kat. A (sprzed 1990 r.)
oraz nr 14) dot. poprawy warunkéw przechowywania dokumentacji (adaptacji na potrzeby
a.z. odpowiedniego pomieszczenia).

W trakcie obecnej kontroli stwierdzono, ze w jednostce kontrolowanej, zgodnie z
instrukcja kancelaryjng, obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy tradycyjny
(czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci nieelektronicznej).
Obieg wewnetrzny dokumentacji w Urzedzie jest wspomagany oprogramowaniem El-Dok
System. Wyznaczono koordynatora czynnodci kancelaryjnych (p. M. Durkacz,
odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego). Przepisy instrukcji kancelaryjnej
stosowane sa poprawnie, akta sg klasyfikowane i kwalifikowane do kategorii archiwalnych
zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Ewidencja prowadzona jest obecnie bez zastrzezen: prowadzi si¢ jeden wspdlny dla
spisow akt kat. A i B wykaz spisow zdawczo-odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze
sporzadzane prawidtowo: jedna pozycja spisu akt kat. A odpowiada jednej teczce aktowej
(tomowi akt), uzupetnia si¢ rubryki ,,miejsce przechowywania akt”; poprawki wprowadzono
takze w spisach akt kat. B (poprawione sygnatury wynikajace ze spisow naniesiona na akta);
w spisach kat. B wpisuje si¢ takze nr zgody na brakowanie (jesli dane akta zostaly
wybrakowane).

Akta kat. A przechowywane sa na odrebnych opisanych pétkach (w pomieszczeniach na
strychu) lub w osobnym pomieszczeniu (magazyn w przyziemiu — tylko na materiaty
archiwalne). W trakcie wyrywkowej kontroli stwierdzono, Ze materialy archiwalne (akta kat.
A) sa uporzadkowane w obrebie jednostek, opisane, wszyte w tekturowe oktadki (czgs¢
okladek akt z pocz. lat 90-tych XX w., ktérych nie przechowywano od poczatku w
ochronnych pudlach, jest zniszczona), strony zapisane ponumerowano (brak paginacji i zbyt
grube jednostki — powyzej 5 cm grubodci grzbietu — stwierdzono w aktach kat. A
przekazanych przez Referat Gospodarki Komunalnej). Wigkszos¢ akt kat. A wlozono w pudia
z tektury falistej. Akta bez pudet przechowuje si¢ w ukladzie pionowym (bibliotecznym).

Akta wypozyczane sg poza archiwum zakladowe na podstawie kart wypozyczen;

zwracane sg terminowo i w dobrym stanie fizycznym.
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Brakowanie przeprowadzane jest w miare potrzeb, zgodnie z przepisami, za zgoda
Archiwum Panistwowego we Wroctawiu Oddziat w Legnicy.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego (p. Magdalena Durkacz
— inspektor) posiada wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (archiwistyka na Uniwersytecie
Zielonogorskim).

Z analizy ewidencji zasobu archiwum Urzedu wynika, ze poza aktami Rady Miejskiej,
materialy archiwalne (zamkniete teczki spraw) z innych komorek organizacyjnych sa
niekompletne - nadal prawdopodobnie wystepujg braki w dokumentacji przekazanej do a.z. w
latach poprzednich (patrz pkt II 6 protokotu kontroli).

Koperty dowodéw osobistych kat. A nie zostaty dotad uporzadkowane wewnetrznie z
uwagi na brak wytycznych dot. sposobu porzadkowania, sporzadzono tylko ich spis zdawczo-
odbiorezy. Nie zdotano réwniez jak dotad uporzgdkowaé akt przekwalifikowanych z kat. B
do kat. A na podstawie obecnie obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Poza lokalem archiwum zaktadowego, na stanowisku pracy przechowuje si¢ akta
osobowe pracownikéw zwolnionych z lat 1948-2011 — zakwalifikowanych do kat. BE 50, ok.
1,90 mb (696 j. a.).

Lokal archiwum zaktadowego nie spetnia wymogow instrukcji archiwalnej dla organéw
gmin — patrz zal. nr 6, par. 6-8 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr
14, poz. 67).

Biorac powyzsze pod uwage, dziatajac na podstawie art. 21 ust. 1 pkt. 11 4, ust. 2 oraz
art. 28 pkt. 4 w zwigzku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz. U. Nr 123 z 2011 r.,
poz. 698 ze zm.), a takze wspomnianego wyzej protokotu kontroli, Archiwum Pafistwowe we
Wroctawiu Oddziat w Legnicy wydaje nastgpujace zalecenia pokontrolne:

1. Wyjasni¢/uzupetni¢ braki w materialach archiwalnych przekazanych przez
poszczegblne komorki organizacyjne Urzedu w latach poprzednich (patrz wyzej oraz
pkt II 6 protokotu kontroli).

2. Kopie spiséw skompletowanych materiatéw archiwalnych przyjetych do archiwum
zakladowego przesta¢ do wiadomosci do tut. Oddziata Archiwum

3. Do tut. Oddziatu Archiwum przekazaé akta odziedziczone kat. A (b. Urzedu Miast i
Gminy sprzed 1990 r.): spis nr 14 poz. 1, spis nr 158 (dawny 21) poz. 4-5, spis nr 160
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poz. 11 ?? (z lat 1989-1990), poz. 171 ?? (z lat 1989-1990), spis nr 186 poz. 1-5, spis
nr 187, poz. 2-5, 7-18; w stanie uporzadkowanym, na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego, w
4 egzemplarzach.

Dokumentacje wydanych dowodéw osobistych kategorii A nalezy uporzadkowaé w
sposéb nastepujacy: dokumentacj¢ z poszczegdlnych kopert dowodow osobistych
wszywaé w teczki wigzane; dokumenty, ktorych nie mozna wszy¢ w teczke z uwagi
na material (np. twarde oktadki dowodéw osobistych), zly stan zachowania, format
dokumentu itp., nalezy wkladaé w czysta szarg koperte i koperte t¢ wszywaé do teczki
z innymi dokumentami. Oryginalng kopertg, w ktorej znajdowata si¢ dokumentacja,
rowniez wszy¢ do teczki.

Do kategorii A nalezy zakwalifikowaé wszystkie akta osobowe (obecnie kat. BE 50)
pracownikéw, z ktérymi umowe o prace rozwiazano do 31 grudnia 1960 r. Akta
nalezy uporzadkowaé w obrebie kopert zgodnie z przepisami oraz opisaé (w opisie
koperty nalezy umiesci¢: nazwe jednostki organizacyjnej i komorki organizacyjnej;
nazwisko i imie; date urodzenia; imig ojca; ostatnie stanowisko; date poczatkowa 1
kofcowa zatrudnienia; daty skrajne jednostki aktowej; kolejny numer wg spisu
zdawczo-odbiorczego); wzor spisu akt osobowych kategorii A — w zalaczeniu.

Akta te podlegaja przekazaniu do tut. Oddziatu Archiwum Panstwowego.
Ponumerowaé strony zapisane w teczkach akt kat. A, w ktorych brak paginacji.
Podzieli¢ na tomy zbyt grube jednostki akt kat. A (powyzej 5 cm grubosci grzbietu —

akta przekazane przez Referat Gospodarki Komunalnej).

. Uporzadkowaé akta przekwalifikowane z kat. B do kat. A na podstawie obecnie

obowiazujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Wszystkie akta kat. A zabezpieczy¢ poprzez wiozenie ich do pudet archiwalnych (o
dostosowanych rozmiarach) z tektury bezkwasowej. Do czasu pozyskania pudel akta
kat. A (oraz B50) uktadaé na potkach poziomo, w celu uniknigcia ich odksztalcenia i
innych uszkodzen mechanicznych.

Lokal archiwum dostosowaé do wymogdw 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 archiw6w

zaktadowych (Dz. U. Nr 14 z 2011 r. poz. 67, § 6 ust. 9).
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W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma nalezy przesta¢ do
Archiwum informacje o przystapieniu do realizacji wydanych zaleceni pokontrolnych.

Zalecenie nr 9 prosze wykonaé¢ niezwlocznie, nr 1, 2, 3, 5, 6, 7, 8 - do 31 sierpnia
2014 r., nr 4 —do 31 grudnia 2014 r., nr 10 — do konca 2015 r.

O sposobie wykonania zaleceh prosz¢ pisemnie, w powyzszych terminach,

powiadamiaé¢ Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy.

zat. wzor spisu zd.-odb. akt osobowych kat. A

Do wiadomoéci:

1) Archiwum Panstwowe
ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

2) a/a
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Archiwum Padstwowe we Wrockawiu GMINA CHOCIANOW

Oddziat w Legnicy

al. Marszatka Jozefa Pilsudskiego 1 ul. Ratuszowa 10
58-220 Legnica :
........... el £t 76856345 e ....59-140 Chocianéw
(pieczec archiwum parstwowego) (pieczel jednosthki kontrolowanej)

Znak sprawy: OL.421.7.2014

PROTOKOL KONTROLI
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Miasta i Gminy
ul. Ratuszowa 10
59-140 Chocianéw

Podstawe prawnq 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 123z 2011 r., poz. 698 ze zm.)

I Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 4 marca 2014 r. Edyta Laborewicz, kierownik Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w Legnicy, nr upowaznienia do kontroli D.0103.1 8.2014,
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)
w obecnodei przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Magdaleny Durkacz — inspektora.
(imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990
r. o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74, tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
Ze zmianami),

(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie jednostka kieruje Roman Kowalski — Burmistrz Miasta i Gminy Chociandw,
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym oraz nadzorujacym jest Wojewoda Dolno$laski, pl. Powstaficédw Warszawy
1, 50-951 Wroctaw.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

(daty i petne nazwy aktéw prawnych)

Statut: uchwata Nr XLIV/320/2006 Rady Miejskiej w Chocianowie z dnia 26 wrzeénia 2006 r. w
sprawie nadania statutu Urzedowi Miasta i Gminy w Chocianowie (z pozn. zm.);

Regulamin organizacyjny: wprowadzony Zarzadzeniem nr 120/56/2011 Burmistrza Miasta i
Gminy Chocianéw z dnia 2 maja 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Chocianowie, ze zmianami;

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci: -

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

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

6. Ostatnig kontrole archiwum panfistwowe przeprowadzito w dniu 26.10.2011 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez przedstawicieli z innych jednostek
nadrzednych.



8 W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno - archiwalne — dla
wszystkich organéw gmin i zwigzkdéw migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i
zwigzki:

a) instrukcja kancelaryjna: zat. nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zasad dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. 22011 r. Nr 14, poz. 67)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: zal. nr 2 do ww. rozporzadzenia;
c) instrukcja archiwalna: zat. nr 6 do ww. rozporzadzenia;
d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie stwierdzono.

II Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej przekazywania do archivim
zakfadowego: zgodnie z instrukcja kancelaryjna, w Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny
bezdziennikowy tradycyjny (czynnosci kancelaryjne oraz ich dokumentowanie wykonuje si¢ w postaci
nieelektronicznej). Obieg wewnetrzny dokumentacji. w Urzedzie jest wspomagany oprogramowaniem
El-Dok System (zintegrowany pakiet oprogramowania do zarzqdzania dokumentami, korespondencjq,
sprawami oraz poleceniami — firmy ,Zeto” Sp. z .o. "z Lublina). Koordynatorem czynnosci
kancelaryjnych jest p. M. Durkacz, odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakfadowego. Przepisy
instrukcji kancelaryjnej stosowane sa poprawnie, akta sa klasyfikowane i kwalifikowane do kategorii
archiwalnych zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt (dokonano weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej, na podstawie j.r.w.a. z 2011 r., dokumentacji z lat wcze$niejszych, znajdujacej
sig¢ w archiwum zaktadowym). Z analizy ewidencji zasobu archiwum Urzedu Miasta i Gminy w
Chocianowie wynika, ze w miare regularnie i kompletnie przekazywane sa do tegoz archiwum akta Rady
Miejskiej, z innych komorek organizacyjnych - nadal nieregularnie i niekompletnie (nadal

prawdopodobnie wystepuja braki w dokumentacji przekazanej do a.z. w latach poprzednich, patrz pkt I

6; czy jednostki pomocnicze Gminy nie wytwarzaja zadnej dokumentacji — protokoty zebran w
sotectwach?).
2. Zbior dokumentacji **

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja odziedziczona i wiasna:

-aktowa:

kategorii A w ilosci: ok. 30 mb, z lat ok. 1942-2012 (w tym koperty wydanych dowodow
osobistych — 5 mb)

kategorii B w ilo$ci: ok. 99 mb z lat 1968-2012

w tym akta kategorii B50 w ilosci ok. 5 mb z lat 1978-2009 (listy ptac)

(akta kat. BES0 — osobowe — patrz pkt 11 10)

- techniczna: ok. 13 mb, kat. B, od ok. 1968 r. (odziedziczona i wiasna)
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- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono

- kartograficzna: nie stwierdzono

- audiowizualna: nie stwierdzono

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacja kat. A pochodzi z nastepujacych
stanowisk pracy (wg spiséw zdawczo-odbiorczych):

- Rada Miejska — protokoly sesji z lat 1990-2011, uchwaly z lat 1990-2010, protokoty posiedzen
Prezydium z lat 1993-1997, protokoty posiedzen komisji z lat 1990-2010, wnioski i interpelacje radnych
2010-2012,

- Zarzad Miast i Gminy — protokoty posiedze z lat 1990-2002, uchwaly Zarzadu z lat 1990-2002,

- Referat Organizacyjny — m.in. statuty MiG z lat 1990, 1994, regulaminy organizacyjne z lat
1990-1994, protokoty narad z softysami z lat 1991-1998, protokoly kontroli zewnetrznych z lat 1994-
1998, 2000-2001, 2003-2005, 2008-2009, raport o stanie gospodarczym miasta i gminy z 1994 r,
informacje o stanie ludnodci gminy z 1994 r., zarzadzenia Kierownika Urzedu z lat 1990-2002, 2005-
2008, zarzadzenia Burmistrza z lat 2002-2012 (takze projekty z lat 2011-2012), zebrania organéw
uchwatodawczych z lat 1990-1998, programy i plany wydawnictw z lat 2000-2001, wywiady i
informacje dla prasy z 2002 r., zmiany granic gminy z lat 2003-2004, rozpatrywanie skarg 1997-2010,
rozpatrywanie wnioskéw 1996-2001, 2005-2006, plany i programy zjazdow, narad i konferencji z lat
2007-2008, ogloszenia i obwieszczenia wiasne z 2008 r., inne pieczecie i stemple z lat 2007-2008,
wybory organéw jednostek pomocniczych z lat 2006, 2008, wspoldziatanie z wojewoda i administracjg
rzadowa z lat 2000-2008, zebrania organéw uchwatodawczych Jednostek pomocniczych z 2007 r.,
wspotdziatanie ze zwiazkami zawodowymi organizacji spotecznych z 2008 r., ewidencja stowarzyszen z
lat 2008-2009, nadzér nad dziatalnocia przedszkoli, szkot i innych placéwek oswiatowych 2004-2010,

- Referat Finanséw [i Budzetu] — budzet gminy i jego zmiany z lat 2003-2004, 2006- 2007 (brak
sprzed 2003 i po 2007 r. - ?), zobowiazania, umowy, poreczenia 2007-2009; sprawozdawczosé
finansowa 2003-2009 (brak dokumentacji sprzed 2003 r. i po 2009 - ?); sprawozdania miesieczne,
kwartalne i pélroczne z wykonania budzetu 2006, roczne sprawozdanie i analiza wykonania budzetu
2009; sprawozdawczo$¢ — pomoc publiczna 2001-2006, 2008-2009; zawieranie uméw w zakresie
realizacji zadan gminy, monitorowanie ich wykonania 2010

- Urzad Stanu Cywilnego — o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy z lat 1976-1983, 1986-2007,
wpisywanie tredci zagranicznych aktéw stanu cywilnego z lat 1996-2010, statystyka urodzen, matzenstw,
zgonow z lat 2001-2003, rejestracja matzenstw z lat 2007-2010,

- Referat Rozwoju, Rolnictwa i Gospodarki Mieniem — gospodarka lesna — plan urzgdzeniowy
1994-1996; sprzedaz nieruchomosci rolnych 1983-1989, 1991; inwentaryzacja nieruchomosci —
postanowienia, korespondencja 1984; postanowienia o zatozeniu KW — akty notarialne 1986; ewidencja
gruntow rolnych — zmiany i aktualizacja 1985-1989, ewidencja terenéw nierolniczych — zmiany
ewidencji 1982-1986; przejmowanie terendw i nieruchomosci 1988; sprzedaz panstwowych
nieruchomosei rolnych 1978, 1985, 1988; nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad
cmentarzami wojennymi i grobami polegtych 1994-1997 (brak akt pézniejszych - ?); budowa cmentarza
Pogorzeliska 2003-2004; decyzje o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczej 1998-2008,
decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu 1995-2007 (brak akt pozniejszych - ?);
decyzje o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego 2004-2007 (brak akt pézniejszych - ?; skargi i
wnioski z lat 2001-2002, 2004-2007 (brak akt pdzniejszych - ?; wykonywanie zadan z zakresu obstugi
ewidencji dzialalnosci gospodarczej (wpisy przeniesione do CEIDG) 1989-2011 (11 j. a.); wykonywanie
zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnoéci gospodarczej: decyzje o wykresleniu 2011 (5 j. a.),
rejestry 1989-2011 (23 . a.).

- Referat Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Spotecznych i Zdrowia — dokumentacja prawna,
techniczna i inna budynkéw zabytkowych 1986-1997 (brak pdzniejszej - ?), opieka nad pomnikami i
miejscami pamigci 1976-1998 (brak dokumentacji po 1998 r. - ?), dziatania w zakresie zwalczania
wypadkéw, choréb zawodowych, ryzyka w pracy 2007-2010, nadzér nad dziatalnodcia przedszkoli,
szkét i innych placéwek oswiatowych 2010-2011 (akta nadzoru do 2009 r. — patrz Ref. Organizacyjny);

- Referat Spraw Obywatelskich — ewidencja stowarzyszen 1979-1989, dokumentacja réznych
stowarzyszen 1979-1989 (tylko akia odziedziczone - brak akt wlasnych od 1990 r. - ?); koperty
wydanych dowodow osobistych z lat 1942-2011



b) dokumentacja odziedziczona (nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo§¢ mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorie B, a takze — je$li zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): akta kat. A (co najmniej 25 j. a.) po prawnych
poprzednikach Urzedu Gminy; kat. B — nie wydzielona od akt wiasnych, ilos¢ trudna do oszacowania

c) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b): nie stwierdzono

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem ok. 142 mb, w tym **

- kategoria A — ok. 30 mb

- kategoria B — ok. 112 mb

- w tym: kategoria BE50 — brak w archiwum zaktadowym, kategoria B50 — ok. 5 mb

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okreslic stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny zbioru w miare dobry.
Catkowity zasob archiwum zaktadowego wzrést o 20 mb.

5. Materialy archiwalne podlegajqce przejeciu przez archiwum panstwowe (podac
podstawe prawnq przejecia): po b. Urzedzie Miasta i Gminy w Chocianowie (sprzed 1990 r.): ok. 26 j.
a.: spis nr 14 poz. 1, spis nr 158 (dawny 21) poz. 4-5, spis nr 160 poz. 1i ?? (z lat 1989-1990), poz. 17

i 7?7 (z lat 1989-1990), spis nr 186 poz. 1-5, spis nr 187, poz. 2-5, 7-18; podstawe prawng stanowi

rozdziat 2 art. 5 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz. U. Nr 123 z 2011 r., poz. 698 ze zm.) oraz § 10 i 11 Rozporzadzenia
Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacjs, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).

6. Stan uporzqdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad aki, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow archiwalnych): w trakcie wyrywkowej kontroli
stwierdzono, ze dokumentacja jest klasyfikowana wg obowigzujacego w danym okresie rzeczowego
wykazu akt; dokonano weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, na podstawie j.r.w.a. z 2011 r,
dokumentacji z lat wczesniejszych, znajdujacej si¢ w archiwum zaktadowym, w wyniku czego ok. 6,25
mb dokumentacji kat. B zakwalifikowano do kat. A (akta te nie zostaly jeszcze uporzadkowane
wewnatrz teczek). Akta spraw zakonczonych przekazywane sg do archiwum zakladowego na podstawie
spisow zdawczo-odbiorczych (osobnych dla kat. A i B), z analizy ewidencji zasobu archiwum
zaktadowego wynika jednak, ze - poza dokumentacja Rady Miejskiej — materialy archiwalne przekazane
z innych komérek organizacyjnych sg nadal niekompletne (np. Referat Finanséw [i Budzetu] — budzet
gminy i jego zmiany z lat 2003-2004, 2006- 2007 - brak sprzed 2003 i po 2007 r. - ?; sprawozdawczos¢
finansowa 2003-2009 - brak dokumentacji sprzed 2003 r. i po 2009 - ?; Referat Rozwoju, Rolnictwa i
Gospodarki Mieniem — np. nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad cmentarzami
wojennymi i grobami polegtych 1994-1997 - brak akt pozniejszych ?, decyzje o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu 1995-2007 — jw.; Referat Oswiaty, Kultury, Sportu, Spraw Spotecznych i

Zdrowia — dokumentacja prawna, techniczna i inna budynkéw zabytkowych 1986-1997 (brak p6zniejszej
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- ?), opieka nad pomnikami i miejscami pamieci 1976-1998 (brak dokumentacji po 1998 r. - ?), Referat
Spraw Obywatelskich — ewidencja stowarzyszei 1979-1989, dokumentacja roznych stowarzyszen 1979-
1989 - wylko akta odziedziczone - brak akt wlasnych od 1990 r. - ?)

W trakcie kontroli stwierdzono, ze wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzony jest obecnie
W sposob prawidtowy — jeden wspolny dla spiséw akt kat. A i B, co sprawia, ze obecnie nie dublujg sie
sygnatury archiwalne; spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane prawidiowo (stare spisy, w ktorych
stwierdzono nieprawidtowosci, zostaty poprawione): Jjedna pozycja spisu akt kat. A odpowiada jednej
teczce aktowej (tomowi akt), uzupetnia sig rubryki »miejsce przechowywania akt”; podobne poprawki
wprowadzono takze w spisach akt kat. B (poprawione sygnatury wynikajace ze spiséw naniesiona na
akta); w spisach kat. B wpisuje si¢ takze nr zgody na brakowanie (jesli dane akta zostaly wybrakowane)
itd.

Akta kat. A przechowywane sa na odrebnych opisanych pétkach (w pomieszczeniach na strychu)
lub w osobnym pomieszczeniu (magazyn w przyziemiu — tylko na materiaty archiwalne). W trakcie
wyrywkowej kontroli stwierdzono, ze materiaty archiwalne (akta kat. A) sa uporzadkowane w obrebie
Jednostek, opisane, wszyte w tekturowe oktadki (czesé okladek akt z pocz. lat 90-tych XX w., ktérych
nie przechowywano od poczatku w ochronnych pudiach, jest zniszczona), strony zapisane
ponumerowano (brak paginacji i zbyt grube jednostki — powyzej 5 cm grubosci grzbietu — stwierdzono w
aktach kat. A przekazanych przez Referat Gospodarki Komunalnej). Wigkszo$¢ akt kat. A wiozono w
pudia z tektury falistej. Akta bez pudel przechowuje sie w ukadzie pionowym (bibliotecznym).

Czgsé é}q{ materialéw archiwalnych przechowywana jest w pomieszczeniach na strychu (m.in.
koperty dowodéw osobistych kat. A w ilosci ok. 5 mb, 1228 J.a., w metalowej szafie; przekazane do
zasobu archiwum zaktadowego na podstawie spisu zd.-odb., nie zostaly dotad uporzadkowane wewnatrz
kopert z uwagi na brak wytycznych dot. sposobu porzadkowania);
wigkszos¢ akt kat. A - w magazynie mieszczacym sie w przyziemiu budynku.

7. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak, w podziale na kat. A i kat. B - tak

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak

e) ewidencje wypozyczen (karty wypozyczen) — tak

f)inne $rodki ewidencyjne: nie stwierdzono

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidlowy (patrz
pkt 11/6).
10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: na

stanowisku pracy przechowuje si¢ akta osobowe pracownikéw zwolnionych z lat 1948-2011 — kat, BE

50, ok. 1,90 mb (696 j. a.).



11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt): Akta
wypozyczane sg poza archiwum zakladowe na podstawie kart wypozyczen; zwracane sg terminowo i w
dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: ostatnio w 2012 r. (zgoda nr 082/12 z dnia 9
lipca 2012 r., w ilosci 14,50 mb).

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego nie mialo ostatnio
_miejsca.
14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakfadowego jest: p. Magdalena

Durkacz — inspektor, prowadzenie archiwum zakfadowego w zakresie obowigzkéw stuzbowych. P. M.
Durkacz posiada wyksztatcenie wyzsze kierunkowe — archiwistyka na Uniwersytecie Zielonogorskim.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg: zte.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): pomieszczenia
archiwum zaktadowego usytuowane sa gldwnie na nieogrzewanym strychu — 5 pomieszezen o tgcznej
powierzchni ok. 30 m?; jedno pomieszczenie nalezace do a.z. ,w ktérym przechowuje sie wiekszos¢ akt
kat. A, znajduje sie w przyziemiu budynku (ok. 5 m’ drzwi obite blacha, wyposazone w regaty
metalowe, szafy metalowe, brak plomby na drzwiach). Pomieszczenia usytuowane na strychu maja
sciany i sufity z dykty (widoczne zacieki). Wyposazenie stanowig regaty drewniane, drabina, krzesta,
stoliki, gasnica; drzwi niezabezpieczone blachg, brak plomb. W trakcie kontroli w pomieszczeniach
odnotowano 14°C; 55 % wilgotnosci; w miesigcach zimowych wykonywanie pracy w a.z. na strychu jest
niemozliwe z uwagi na zbyt niska temperature. Z kolei w pomieszczeniu w przyziemiu w dniu kontroli
stwierdzono zbyt wysoka temperature i za suche powietrze — 26°C, 32 % wilgotnosci powietrza.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie):
W zwiagzku z pismem Naczelnego Dyrektora Archiwéw Paﬁsltwowych znak DKN.412.6.2013 r. w
sprawie postepowania z dokumentach dot. wywiaszczen nieruchomoscei, przeprowadzono ekspertyzg
dot. takiej dokumentacji. Ustalono, ze w archiwum zakladowym znajduja si¢ 4 j. a., oznaczone
symbolem klasyfikacyjnym 8229, kat. B15:

1) ,,Wywlaszczanie — wykupy — Ii etap budowy O$. ,,Zwycigstwo”, 1989;

2) ,,Wywlaszczanie gruntdéw — wykupy”, 1987,

3) ,,Wywlaszczanie gruntéw na cele nierolnicze — m. Chocianow, os. Piotrowska”, 1983-1985;

4) ,,Wywlaszczanie gruntéw na cele nierolnicze — Os. Piotrowska”, 1987,

oraz 1 j. a. o symbolu 7224 | Postanowienia o zatozeniu ksiggi wieczystej — akty notarialne™, 1966
(kat. B25).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe: wykonano zalecenia dotyczace: 1) przejrzenia catosci dokumentacji znajdujace;

sie w archiwum pod katem ewentualnej zmiany (podwyzszenia) kategorii archiwalnych dla



P

poszczegdlnych akt; 3) przekazania do archiwum panistwowego kopie spiséw akt kat. A przejetych od
czasu kontroli w 2011 r. do archiwum zaktadowego Urzedu; 4), 5) uporzadkowania, zewidencjonowania
zgodnie z wydanym zaleceniem i przekazania do Archiwum Pafistwowego we Wroctawiu Oddziat w
Legnicy akt osiedleniczych; 7) wprowadzenia jednego wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych dla spiséw
zaréwno akt kat. A, jak i B (w numeracji ciaglej); 8), 9), 10) uzupetnienia rubryk spiséw zdawczo-
odbiorczych, poprawienia spiséw zdawczo-odbiorczych tak, aby kazda jednostka aktowa miata wiasng
niepowtarzalna sygnature archiwalna, naniesienia zmian na teczki aktowe; 11) uporzadkowania
wskazanych materialéw archiwalnych; 12) fizycznego wydzielenia akt kat. B50; 13) skierowanie
archiwisty zaktadowego na kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia (osoba obecnie odpowiedzialna za
archiwum zakladowe posiada wyzsze wyksztalcenie w zakresie archiwistyki); cze§ciowo wykonano
zalecenie nr 2) dotyczace przekazania do archiwum zakladowego akt spraw zakonczonych, uzupetnienia
brakéw w dokumentacji przekazanej w latach wezesniejszych, przekazania do a.z. akt osobowych
pracownikéw (nie przekazano akt osobowych do a.z.); nie wykonano zalecen nr 6) dot. przekazania do
legnickiego Oddziatu Archiwum Pafstwowego akt odziedziczonych kat. A (sprzed 1990 r.) oraz nr 14)
dot. poprawy warunkéw przechowywania dokumentacji (adaptacji na potrzeby a.z. odpowiedniego
pomieszczenia).

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

Protokdt podpisali:

BURMISTRZ

Roman Kowalski ‘ :
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LR T e g Ldyia Lguorewicz,
kierownik kontrolowanej jednostki archiwista zaktadowy przeprowadzajqcy kontrole

Protoké! sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
Oddziat w Legnicy

egz. nr3 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu



