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W zwiazku z kontrolg Urzedu Gminy w Malczycach, Archiwum Paristwowe
we Wroclawiu przesyla dwa egzemplarze protokotow kontroli. Jeden egzemplarz protokotu
kontroli nalezy odestaé na adres Archiwum Pafstwowego po uprzednim podpisaniu przez
kierownika jednostki kontrolowanej oraz osobe odpowiadajaca za prowadzanie archiwum

zakladowego.
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Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie L
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Malczycach - Egz. nr =/

Archiwum Panstwowe we -
Wroctawiu

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

1993 2016-10-17

Nr protokotu Data dokumentu

Strona12z8

82 ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

Identyfikator Adres

(systemowy)

0VA421.196.2016 342

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Malczycach

Nazwa jednostki

ul. Traugutta 15, 55-320 Malczyce

Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa z dnia 8 marca 1990r. o

samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.

U.z 2001 r,, Nr 142m poz. 1591 z pézn.
zm.)

Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Dolnoslaski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

o) 2016-03-11

Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Opis struktury organizacyjnej

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

organizacyjnych

11502

Identyfikator systemowy

00053662800000 -

REGON KRS

Piotr Frankowski 1999

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzor

50-153 Wroctaw, pl. Powstancow Warszawy 1

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

5 i 2016-04-29

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Do 1990 roku Urzad Gminy w Malczycach byt urzgdem terenowego organu administracji parnstwowe;j
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Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola postepowania z materiatami archiwa Inymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej bez wzgledu na miejsce przechowywania i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Zuzanna archiwista 212 18.08.2016 19.08.2016 19.10.2016

Stowinska

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Joanna Solska podinspektor ds. administracyjnych

Imieg i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2016-08-19 2016-10-18 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwamiw kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Dawid Nyczka 2012-10-05 kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w
Malczycach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

O Brak informacji

Uwagi . 5 5k
nie miaty miejsca

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

2011 stanowiaca zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pozn. zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 stanowigca zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 stanowigca zatgcznik nr 6 do 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 archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm)

Rok Uwagi
Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy

dokumentacjq

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego . .
g archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Malczycach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

e 1990 2014 7.90 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "a“’g""';‘: 1945 2014 52.20 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1980 2009 250 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria 0 2009 100 0
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria o, 2014 55.70 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Technizna kategoria
A"

Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
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Technizna kategoria
g

1957

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1945

X tak

Dokumentacja aktowa

X nie
Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A

1945

Aktowa kategoria
"

1945

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1945

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X tak

Dokumentacja aktowa
X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria 0

"

Aktowa kategoria 1974
B

Aktowa kategoria 1974
"B50"

Aktowa kategoria 1974

"BE50"

2001

Data od

1990

Data od

X nie

Dokumentacja techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

1990
Data od

1990
Data od
Data od
Data od

1990
Data od
Data od

X nie

Dokumentacja techniczna

X nie

Dokumentacja wizyjna

0
Data od

1998
Data od

1996
Data od

1996

Data od

Data do

Data do

X

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X

Data do

Data do

Data do

Data do

nie

Dokumentacja kartograficzna

nie

Dokumentacja kartograficzna
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5.00 0
llos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch
Iloé¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
llos¢ MB
X nie X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

0.00 0
llo$¢ w mb. Jedn. arch.
0.00 0
llos¢ w mb. ledn. inw.
llos¢ w mb. Jledn. inw.
llos¢ w mb. Jedn. inw.
0.00 0
llos¢ w mb. Jedn. inw.
Iloé¢ jedn. arch.
llos¢ mb.
lloé¢ MB
X nie X nie

Dokumentacja geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.00

llos¢ w mb.
3.70

llos¢ w mb.
150

llos¢ w mb.
0.90

Ilos¢ w mb.

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw
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Aktowa kategoria
g 1974 1998 6.10 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
i i llos¢ jedn. arch.
Materla{:y ard1|w.al|‘1e 1974 1994 $¢ jedn. arc _
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Data do Ilos¢ mb. 010
panstwowe z
archiwum llos¢ MB 0
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X nie X tak X tak
Wykaz spisow zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatéw archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Ewidencja udostepnier;
odbiorczych do archiwum parstwowego
Ostatnie przekazanie
i 2012-10-02 2013-02-25 059/13
dokumentacji niearchiwalnej
do brakowania Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
brakowania
Inne srodki ewidencyjne . P
v skorowidz alfabetyczny do akt osobowych bytych pracownikdw
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Joanna Solska umowa o prace wyzsze, brak przeszkolenia archiwa lnego
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Inne osoby zatrudnione w archiwum
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze wyksztatc enie

Lokal archiwum zaktadowego

archiwalne) i data ukonczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla archiwisty

Wyposazenie

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi ujemnymi czynnikami

piwnica 1 40.00
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)
niedostatczne - lokal nie spetnia 0.00
wymogow
Rezerwa magazynowa (mb.)

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa W tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.) 7.90
w tym kategoria "B", "BS0", “BESO" razem 61.80 w tym kategoria 5590
(ilos¢ w mb) “B" (ilos¢ w mb,) '
w tym kategoria 400
“B50" (ilos¢ w '
mb.)
w tym kategoria 1.90
"BESO" (iloé¢ w '
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.) 500

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilo$¢ 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" (ilos¢ w jedn. inw.)

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¢ 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)

Miejsca przechowywania g . . . s . ;
SR y Akta osiedlenicze przechowywane sg w Referacie Rolnictwa, a koperty dowodowe w pomieszczeniu biurowym

dokumentacji przyjetej na % 5
Jprzyietel Referatu ds. Dowodow Osobistych.

stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli

Mialenia kanyol W archiwum zaktadowym ztozono wytworzong w latach 1945-2014 dokumentacje wtasng Urzedu Gminy oraz

odziedziczong po bytym Urzedzie Gminy w Malczycach dziatajacym jako urzad terenowy administracji
panstwowej (dokumentacja odziedziczona nie zostata wydzielona). MATERIALY AR CHIWALNE zostaty
wyodrebnione z cato$ci zasobu i ztozone na odrebnym regale; generalnie zostaty uporzadkowane prawidtowo,
choc niewielka ilo$¢ akt zostata ztozona w archiwum zaktadowym w postaci nieuporzadkowanej. Materiaty
archiwalne zostaty przyporzadkowane do nastepujacych organow i komdrek organizacyjnych: Rady Gminy (m.in.
protokoty sesji Rady Gminy Malczyce; uchwaty Rady Gminy; protokoty zebran wiejskich; protokoty posiedzer z
Komisji Rolnictwa, Samorzadu, Ochrony Srodowiska i Handlu); Zarzad Gminy (m.in. protokoty z posiedzen Zarzadu
Gminy w Malczycach; Uchwaty Zarzadu Gminy); Referat Finansowo-Budzetowy (m.in. sprawozdania finansowe
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Urzedu Gminy Malczyce; dokumentacja zwigzana z budzetem Gminy Malczyce); Stanowisko d/s Organizacyjny
(m.in. Zarzadzenia Wéjta Gminy Malczyce; Statut Gminy Malczyce, Regulamin Organizacyjne Urzedu Gminy
Malczyce; Regulaminy wynagrodzenia pracownikow Urzedu Gminy); Stanowisko d/s Gospodarki Gruntami
(dokumentacja zwigzana ze sprzedazg gruntow). DOKUMENTACA NIEAR CHIWALNA zostata przyporzadkowana do
nastepujacych komarek organizacyjnych: Stanowiska ds. Budownictwa (m.in. dokumentacja techniczna obiektow |
budynkéw, ktorych wiascicielem jest Urzad Gminy w Malczycach; pozwolenia na budowe; decyzje i wskazania
lokalizacyjne); Stanowiska ds. Gospodarki Gruntami i Nieruchomoéci (m.in. ewidencja urzadzen me lioracyjnych;
wytgczenia gruntow; umowy dzierzawy); Referat Finansowo-Ksiegowy (m.in. listy plac, kartoteki wynagrodzen;
dowody ksiegowe; raporty kasowe); Biuro Rady Gminy (m.in. dokumentacja zwigzana z podatkami); Petnomocnik
ds. Uzaleznien (protokoty posiedzen Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych (m.in. protokoty posiedzen
Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych); Referat Organizacyjny (m.in. zaswiadczenia o optatach za
alkohol; dokumentacja ofertowa podmiotéw zewnetrznych); USC (dokumentacja zwigzana z testamentami);
Referat Spraw Obywatelskich (m.in. decyzje o zameldowaniu; organizacja poboru); Stanowisko ds. Promogji
Gminy i Uzaleznien (m.in. wnioski do sadu; oferty profilaktyczne); Referat Rolny, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Komunalnej (m.in. wnioski mieszkaniowe). Wytworzona w latach 1945-1987 dokumenta Cja dotyczaca
rejestrow mieszkaniowych (tj. ksigzki meldunkowe, rejestry pobytu obywateli polskich i cudzoziemcdw), sprzedazy
gruntéw i obiektéw zabytkowych oraz sprawozdania o stanie zatrudnienia Z-01 wymagajq uporzadkowania,
opisania, przekwalifikowania do materiatéw archiwalnych oraz zewidencjonowania na spisach zdawczo-
odbiorczych. Do kategorii A nalezy zaliczyc takze akta dokumentujace dziatalnos¢ rzemieslnicza (gospodarczy).
Koperty dowodowe zostaty zgromadzone w pomieszczeniu biurowym Referatu ds. Dowoddw Osobistych i
Ewidencji Ludnosci i zostaty podzielone na dokumentacje dowodéw osobistych oséb zyjacych oraz zmartych.
Ewidencje dla nich stanowia rejestry dowodéw osobistych. Na opis kopert sktada sie: nazwisko, imie, data
urodzenia, imig ojca, numer PESEL. DOKUMENTACIA ZDEPONOWANA OBEJMUJE AKTA WYTWORZONE PRZEZ:
Spotdzielcze Gospodarstwo Rolne w Wilczkowie (3,5 mb wytworzone w latach 1974-1996), Gminny Qsrodek
Zdrowia w Malczycach (0,1 mb wytworzone w latach 1994-1998) oraz byty Ludowy Klub Sportowy ,Odra” w
Malczycach (0,1 mb z lat 1974-1994). DOKUMENTACA NIEAR CHIWALNA zostata przeszyta, ztozona w teczki, ktorym
nadano opis, ktory generalnie zawiera wszystkie nalezyte elementy, lecz cze$ci teczek nadano zbyt ogdlne tytuty
(np. .Wybory sottysow- sprawy ogdlne”, ,Pisma ogélne”, ,Ochrona zdrowia- korespondencja”). AKTA OSOBOWE
PRACOWNIKOW ZWOLNIONYCH: przesznurowano, spaginowano i ztozono w kopertach, ktore opisano niezgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Zastrzezenia budzi tez uporzadkowanie wewnetrzne akt Dotad NIE
ZWERYFIKOWANO KATEGORII ARCHIWALNYCH AKT zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt organdéw gminy
i zwiazkow miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwiazki, stanowigcym zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67,z pdzn. zm.) EWIDENCIA W POSTACI SPISOW ZDAWCZ0-0ODBIORCZYCH wymaga poprawy, gdyz
dopisywanie do juz istniejacych spisow zdawczo-odbiorczych nowej dokumentacji zaburzyto uktad
chronologiczno-rzeczowy. MATERIALY AR CHIWALNE PODLEGAJACE PRZEKAZANIU DO ARCHIWUM PANSTWOWEGO
STANOWI cato$¢ akt kategorii A wytworzonej w latach 1945-1990 ze szczegdlnym uwzglednieniem akt
rzemieslniczych, osiedlenczych, kopert dowodowych. LOKAL ARCHIWUM ZAKtADOWEGO wcigz nie spetnia
wymogow & 6 ust. 9 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U.z 2011 r, Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm. Szczegélne niebezpieczne dla dokumentacji
ztozonej w lokalu archiwum zaktadowego jest wilgotnos¢ powietrza powyzej 70% (sprawiajaca, iz akta wyraznie
wilgotniejg) oraz niebezpieczna takze dla osob przebywajacych w pomieszczeniu pleén, ktéra wytworzyta sie na
$cianie pomieszczenia i ktéra przy 70% wilgotnosci powietrza.

O 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) 0sob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonanie zalecen 5 p G 1 . o 3 4
! Zalecenia pokontrolne wykonano w niewielkim zakresie - Czgsciowo zrealizowano punkt nr 1 (do archiwum

zaktadowego przekazano z wiekszoéci dziatow - poza Referatem Rolnictwa - akta spraw ostatecznie
zatatwionych) oraz punkt nr 2 (zewidencjonowano na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akta osobowe
pracownikow zwolnionych).

pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzonej kontroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X nie

Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nie
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kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

Zatgczniki [los¢: O
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

2. Nr 1 - jednostka kontrolowana
cyz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe we Wroctawiu



