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Znak sprawy: OL-402-27/08

PROTOKOL, KONTROLI
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy
59-225 Chojnow
ul. Fabryczna 1

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz. U. Nr 97 22006 1., poz. 673 ze zm.)

[ Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 7 pazdziernika 2008 r. Edyta Laborewicz — kierownik Archiwum
Panstwowego we Wroclawiu Oddziat w Legnicy, nr upowaznienia do kontroli 12/08,
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe konrolujacego)
w obecnosci przedstawicieli jednostki kontrolowanej: p. Bozeny Liczner — specjalisty ds. kadr, szkolen i
organizacji, p. Jolanty Ostrowskiej — specjalisty ds. organizacji i obstugi rady.

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowej

[S8]

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1 czerwca 1991 r. jako jednostka samorzadu
terytorialnego (Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie terytorialnym Dz. U. z 1996 t. Nr
13, poz. 74, tekst jednolity Dz. U. z 2001 1. Nr 142, poz. 1391, zm. Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.
220; ustawa z dnia 10 maja 1990 r. — Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawg o pracownikach samorzadowych, Dz. U. Nr 32, poz. 191 ze zm.),

(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nia p. Barbara Jasiniska — Wajt Gminy Chojnéw,

(imig i nazwisko z okresleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)
organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Dolnoslaski, pl. Powstaficow Warszawy
1. 50-951 Wroctaw.
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:
(daty i petne nazwy aktéw prawnych)

statut: uchwata nr VIII/93/2003 Rady Gminy w Chojnowie z dnia 10.03.2003r. w sprawie statutu Gminy
Chojnow; regulamin organizacyjny: zarzadzenie nr 17/2008 Wéjta Gminy Chojnéw z dnia 19 wrzeénia
2008 r. w sprawie okre$lenia regulaminu organizacyinego Urzedu Gminy w Chojnowie; statut Urzedu:
uchwata nr L1293/2006 Rady Gminy w Chojnowie z dnia 22 wrzesnia 2006 . w sprawie nadania Statutu

Urzedowi Gminy w Chojnowie.




4. Zmiany organizacyjne w przesziosei: od 27 maja 1990 do 31 maja 1991 r. - Urzad Miasta i Gminy
w Chojnowie, od 01.06.1991 r. Urzad Gminy w Chojnowie (jednoczes$nie powstat Urzad Miejski
w Chojnowie).

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznvch)

Ln

Jednostka kontrolowana jest od --- w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia — nie

Ostatnig kontrole archiwum paistwowe przeprowadzito w dniu: 24.10,2005 1.

N o

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach: 22-26 wrze$nia 2008 r. przez

Regionalng Izbg Obrachunkowa we Wroclawiu,

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnionc z archiwum
pafistwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z
dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawic instrukcji kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwiazkéw
mi¢dzygminnych (Dz. U, Nr 112 z 1999 r. poz. 1319 ze zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt; zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 10
marca 2003 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie instrukeji kancelaryjnej dla organdw gmin i
zwiazkéw mig¢dzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 2003 1., poz. 636 ze zm.); w 2005 r. rozszerzony o nowe
hasta, uzgodnione z AP we Wroclawiu;

c) c) instrukcja archiwalna: wprowadzona do stosowania zarzadzenicm nr 99/2005 Wéjta Gminy
Chojnow z dnia 7 lipca 2005 r. w sprawie instrukcji archiwalnej dla potrzeb Urzedu Gminy w
Chojnowie;

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:---

11 Ustalenia kontroli

. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego: w Urzgdzie obowiazuje system kancelaryjny bezdziennikowy. Przepisy
kancelaryjno — archiwalne w zakresic klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji stosowane sa w
wigkszoscl komorek organizacyjnych poprawnie, stwierdzono jednak, ze niektére komérki -
organizacyjne niewlasciwie kwalifikuja akta (np. cala dokumentacja techniczna z Wydz.
Budownictwa zakwalifikowana do kat. A) i nie nadaja im symboli klasyfikacyjnych (brak symboli
w spisach zdawczo-odbiorczych). Akta przekazywane sa do archiwum zaktadowego w miare
regularnie; materialy archiwalne prawdopodobnie nie sg kompletne (brak np. sprawozdan
statystycznych, kontroli zewngtrznych).

2. Zbibr dokumentacji**

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:
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- aktowa:

kategorii ..A™ w ilosci ok. 4,00 mb z lat 1991-2006 (tylko wtasna)

kategorii ..B" w ilosci ok. 56 mb, z lat 1991-2007,

w tym ok. 4,5 mb akt osobowych kat. BE50 z lat 1991-2008 (przcchowvwanych w archiwum
podrgcznym) oraz ok. 8 mb akt placowych (kat. B50);

nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat---: nie stwierdzono

— techniczna:
kategorii A w ilosci.....-........ mb,.....-.......jedn. inw.,.....-...... jedn. arch., z lat...-.....
kategorii B wilosci ok. 20,00 mb,....-.. jedn. inw.....-...jedn. arch., z lat ok. 1981-2007
nierozpoznana w ilosci......-.....mb,...-........ rysunkow, z lat.......... e

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono

- kartograficzna: nie stwierdzono

- audiowizualna: nie stwierdzono

. blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kat. A pochodza z wydziatdéw: Organizacyjno-
Prawnego; Finansowo-Budzetowego; Budownictwa; Inwestycji, Rolnictwa, Geodezji i Gospodarki

Gruntami, Rady Gminy, Zarzadu Gminy, Woéjta Gminy Chojndw, i sa to m. in.: z_Zarzadu Gminy:

protokoty posiedzefi 1991-2002, uchwaty 1991-2002, postanowienia 1996-2002, sprawozdania z
dziatalnosci za okres 1998-2002; z Rady Gminy: protokoty sesji Rady Gminy 1991-2006, uchwaty Rady
Gminy 1991-2006, rejestry uchwal Rady Gminy 1991-2002, rejestry uchwat i interpelacji radnych 1991-
2002, protokoty posiedzen komisji Rady Gminy 1992-2006 (m. in. Komisji Rewizyjnej; Budzctu, Ustug i
Promocji; Infrastruktury Technicznej; Kultury, Oswiaty, Spraw Socjalnych; Rolnictwa, Geodezji.

Gospodarki  Gruntami i Ochrony Srodowiska); z Wvdzialu Finansowo — BudZzetowepo: roczne

sprawozdania i analizy wykonania budzctu za lata 1991-2006; z Wydzialu Organizacyino — Prawnego: m.
in. zarzadzenia Wajta Gminy 1991-1994, 1996-2006, postanowienia Wéjta Gminy 1991-2000, 2002-

2006, wybory sottysow i rad soleckich 1998-2006, dokumeniacja wydawnictw wlasnych 1999-2005,

rejestr skarg 1 wnioskow 1991-2000, protokoty kontroli 1991; z Wydziatu Budownictwa; m. in. decyzje o

warunkach zabudowy 1999-2002, migjscowe plany zagospodarowania przestrzennego 2002.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilo$é mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A™ i kategorie ,.B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I[.2.a): ok. 8 mb akt kat. B po prawnych poprzednikach
Urzedu Gminy, w tym akta kategorii ..B50™ - ok. 3,5 mb z lat 1945-1975 (ksiegi kontroli ruchu ludnosci,
rejestry mieszkancow gminy);

¢) dokumentacja zdeponowana /obca’, (jak w punkcie IL.2.b): w archiwum podrecznym przechowywane

sa akta osobowe (kat. B30) po b. Spéldzielni Kélek Rolniczych w Chojnowie (ok. 3 mb z lat 1938-1993)
oraz akta osobowe b. szkot gminnych - ok. 0,5 mb z lat 1962-2000. W archiwum zakladowym znajduja sie
listy plac b. szkét gminnych w iloscei ok. 12 mb).

3. 7Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem ok. 103,5 mb, w tym**)
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a)

- kategoria ,,A” 4,00 mb

- kategoria ,,B" ok. 99,5 mb

w tym: kategoria B-50 lub BES0 ok. 31,5 mb
Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): Stan fizyczny zbioru jest dobry. Zwickszyla
si¢ zaréwno ilo$é materialéw archiwalnych, jak i akt kat. "B".
Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng
przejecia) obejmuja - mb z lal —; podstawe prawna stanowi rozdzial 2 art. 5 Ustawy z dnia 14

lipca 1983 1. 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.) oraz § 10 i 11 Rozporzadzenia Ministra

Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumcntacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materialow archiwalnyvch do
archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375).
Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opis teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatdow archiwalnych): Akta kat. A ulozone sa na osobnych
potkach. Wyrywkowo sprawdzona kwalifikacja i klasyfikacja akt — wedtug opisu czesci jednostek
- jest prawidtowa; stwierdzono jednoczesnie brak symboli klasyfikacyjnych w spisach zdawczo-
odbiorczych lub kwalifikowanie akt do niewlasciwych kategorii archiwalnych (np. dokumentacja
techniczna obiektéw budowlanych kwalifikowana w calodci do kat. A); w opisie jednostek
aktowych brakuje nazwy aktotwdrcy i sygnatury (patrz nizej). Dokumentacja kat. A zostata zszyla
w tekturkach, zbyt stabo zwiazanych i niczabezpieczajacych dokumentéw przed uszkodzeniem,
paginacji dokonano diugopisem. Czgs¢ spiséw akt kat. A przekazywanych z komoérck
organizacyjnych Urzedu do archiwum zaktadowego zostata sporzadzona nieprawidlowo — na tym
samym spisie zewidencjonowano akta kat. A i B (np. Wydzialu Organizacyjno-Prawnego —
stanowisko ds. promocji gminy, Wydzial Budownictwa). Faktycznie brak sygnatur archiwalnych,
poniewaz w Urzedzie nie zalozono jak dotad wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych (nadaje sig
pojedyncze numery wg kolejnych pozycii spisu). Akta kat. “A™ przckazano do archiwum
zakladowego z pewnymi brakami (patrz punkt 11.2.a).
Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana przez pracownikéw
Urzedu, bez zasiegania opinii archiwum panstwowego, w sposéb opisany w pkt. 6: m. in.
nieprawidtowy opis jednostek aktowych, nieprawidlowo sporzadzana ewidencja akt
przckazywanych do archiwum zakladowego (akta kat. A i B na jednym spisie).
Ewidencja:

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

wykaz spisdw zdawczo-odbiorczych — nie;



b)

<)
d)
€)

10.

11.

spisy zdawczo-odbiorcze tak, w podziale na kategorig ., A™ 1 . B™ — czedciowo 1ak, czesciowo akta
kat. A i B na jednych spisach;

spisy materiatldw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panistwowego tak;

spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej tak;

ewidencje wypozyczen — tak.

inne srodki ewidencyjne: nie stwierdzono

Ocena prowadzenia ewidencji: prawidiowa tylko czg$ciowo, czes¢ spiséw sporzadzona w sposob
niezgodny z przcpisami lycznie dla akt kat. A i kat. B.

Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego: archiwum
podrgczne na stanowisku ds. kadr (akta osobowe wlasne i zdeponowane, 8 mb; patrz tez pkt 112)
Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt): akta
udostepniane sa na podstawie zeszytu wypozyczef. Zwracane sa terminowo i w dobrvm stanie

fizycznym.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwum

pafistivowego, ostatnio w 2008 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13.

14.

15.
16.

Przekazanie materiatdw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2006
1. i objelo 0.25 mb zespolu akt nr 454 Urzad Gminy Chojndéw z lat 1973-1987; 1,00 mb zespotu
akt nr 333 Gminna Rada Narodowa w Chojnowie z lat 1973-1987; 0,02 mb zespotu akt nr 269
PGRN w Bialej z lat 1962-1972: 0,01 zespolu akt nr 267 PGRN w Rokitkach z lat 1957-1958;
0,02 mb zespohu akt nr 266 PGRN w Krzywej z lat 1969-1972.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest: p. Bozena Liczner -
specjalista ds. kadr, szkolefi i organizacji, posiadajaca wyksztalcenie érednie oraz ukoficzony w
1993 r. kurs archiwalny stopnia I i 1I, oraz p. Jolanta Ostrowska — specjalista ds. organizacji i
obstugi rady, wyksztalcenie srednie, ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny 1 stopnia (2008 1.) -
zatrudnione na pelnych etatach i zajmujace si¢ archiwum zakladowym w ramach obowiazkéw
stuzbowych.

Waruanki pracy w archiwum zaktadowym sa: dobre,

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomicszezef, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): Lokal archiwum
zakladowego znajduje si¢ na II pietrze budynku Urzgdu i zajmuje powierzchnie ok. 30 m’®
Wyposazenie lokalu stanowia metalowe regaty, dwa stoly i krzesta do pracy. Zabezpicczenie
przed pozarem i kradzieza stanowia drzwi obite blacha, gasnice oraz kraty w oknach. Brak
zaluzji/rolet w oknach - sa one przesionigte bialym papierem. Stwierdzono, ze $wietlowki na
suficie nie sa zabezpieczone kloszami; punkty $wietlne umieszczone sa w poprzek regatéw i nie
oswietlaja doslatecznie przestrzeni miedzy regalami. Brak plomby plastelinowej na drzwiach,

brak termoemetru i higrometru.
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17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnig): ---

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe: wykonano zalecenia, ktore dotyczyly: przekazania do archiwum zakladowego akt kat.
A do 2004 r. wiacznic oraz przekazania do tut. Oddzialu Archiwum Panstwowego

odziedziczonych materialéw archiwalnych z lat 1979-1990.

III Zalecenia wynikajace z ustaler biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

\ “ 1
I~ - S 2
(kierownik korzfrolmrlfme;j‘}'ecfuosrfq‘) (archiwista akladowy) (przeprowad-ajqcy konirole)

Zalaczniki: -
Protokol sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz.nr 2 - AP O/Legnica
egz. nr 3 - AP we Wroctawiu

*j wybrac prawidlowy wariant odpowiedzi
**) wpisaé tnak ,.—,, jezeli brak jest danych



