(piecze¢ archiwum panstwowego) (pieczec jednostki kontrolowanej)

Znak sprawy: 0L.421.35.2013

PROTOKOL KONTROLI
ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Zwiazek Gmin Zaglebia Miedziowego w Polkowicach
ul. Mata 1, 59-100 Polkowice

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 12322011 r., poz. 698 ze zm.)

I Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzil w dniu 18 pazdziernika 2013 r. Jarostaw Bednarek,
archiwista Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddzial w Legnicy, nr upowaznienia do
kontroli D.0103.7.2013, w obecnoSci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. Maltgorzaty
Frackowiak — Dyrektora Biura Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzoma w 1994 r., uchwala Nr
XLVI/305/93 Rady Miejskiej w Polkowicach z dnia 13 pazdziernika 1993 r. w sprawie
utworzenia Zwiazku Migdzygminnego pomig¢dzy gminami: Chocianéw, Gaworzyce, Grebocice,
Polkowice 1 Radwanice. Zwiazek zostal zarejestrowany w rejestrze zwiazkéw miedzygminnych
dnia 08 czerwca 1994 r. pod poz. 121; obecnie jednostka kieruje Pan Emilian Stanczyszyn —
Przewodniczacy Zarzadu; organem nadrzednym jest Zgromadzenie Zwiazku Gmin Zaglebia
Miedziowego, ul. Mata 1, 59-100 Polkowice, orgamem nadzorujacym jest Wojewoda
Dolnoslaski, pl. Powstancow Warszawy 1, 59-951 Wroclaw.

3.  Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Statut: opublikowany z Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa legnickiego Nr 13 z dn.
10 czerwca 1994 1., poz. 108, Dziennik Urzedowy Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 1 marca
2013 poz. 1479; Regulamin organizacyjny: wprowadzony Uchwala Nr XVIII/84/13
Zgromadzenia Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego w Polkowicach z dnia 27 czerwca 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Zwiazku Gmin Zagtebia Miedziowego w Polkowicach.

4.  Zmiany organizacyjne w przeszlosci: -
5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadlosci czy
przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 10 grudnia

2010.



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

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno - archiwalne
uzgodnione z archiwum pafstwowym:

a)  instrukcja kancelaryjna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych (Dz. U. z 2011 r., Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.),

b)  jednolity rzeczowy wykaz akt: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych (Dz. U. 22011 r., Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.),

¢) instrukcja archiwalna: Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkow
migdzygminnych (Dz. U. 22011 r., Nr 14, poz. 67, z p6zn. zm.), "

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: brak

II Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej
przekazywania do archiwum zakladowego: Nowo (tj. od 2011 roku) obowiazujace przepisy
kancelaryjno-archiwalne z zakresie poprawnosci kwalifikacji i klasyfikacji stosowane sa
poprawnie. Akta poprawnie sg kwalifikowane i klasyfikowane do poszczegblnych kategorii
archiwalnych, wykonuje si¢ to na stanowiskach pracy. Dokumentacja z poszczegdlnych
stanowisk przekazywana jest w miare mozliwosci na biezaco do archiwum zakladowego w
stanie uporzadkowanym i kompletnym.

2.  Zbiér dokumentacji **

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

-aktowa:

kategorii A w ilosci: ok. 4,90 mb, z lat 1994-2011

kategorii B w ilo$ci: ok. 14,00 mb z lat 1994-2011

w tym akta kategorii BESO i BSO w iloSci ok. 0,30 z lat 1994-2008 (w tym ok. 0,10
mb akt osobowych 1 ok. 0,20 mb akt ptacowych)

- techniczna: nie stwierdzono

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: nie stwierdzono

- kartograficzna: nie stwierdzono

= audiowizualna: nie stwierdzono
)



blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacja kat. A z nastepujacych
komorek organizacyjnych:

- Stanowisko ds. Administracyjno — Biurowych: posiedzenia Zgromadzenia ZGZM -
protokoty z lat 1994-2009, posiedzenia Zarzadu ZGZM - protokoly z lat 1994-2011,
posiedzenia Komisji Rewizyjnej — protokoly z lat 1995-2011, uchwaty Zgromadzenia z lat
1994-2009, uchwaty Zarzadu z lat 1995-2011, zarzadzenia Przewodniczacego Zarzadu ZGZM z
lat 1995-1997, 1999-2003, posiedzenia Zespotu ds. Gornictwa z lat 2002-2006, wspotdziatanie z
organami wladzy panstwowej z lat 1999-2002, wspotdziatanie z jednostkami samorzadu
terytorialnego i innymi instytucjami z lat 1999-2011, statut i jego zmiany z lat 1994-2002,
organizacja organdw Zwiazku — przedstawiciele gmin do Zgromadzenia ZGZM z lat 2002-2005

- Stanowisko ds. Finansowo — Ksiggowych: budzet i jego zmiany z lat 1995-2008,
roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu z lat 1994-2010, sprawozdawczo$é —
sprawozdania GUS z lat 1994-2006,

- Kierownik Biura: utworzenie Polkowickiej Miejskiej Strefy Ustug Publicznych z
1997 1., organizacja zjazdéw, narad, konferencji wlasnych z 2009 r., programy przedsiewzieé z
zakresu ochrony Srodowiska z 2000 r., dokumentacja wydawnictwa wiasnych z lat 2008-2009,
kontrole zewngtrzne whasnej jednostki z lat 1996-2003,

- Stanowisko Specjalisty ds. Koordynacji projektow: dokumentacja wydawnictw
wiasnych z lat 2000, 2004-2006, realizacja Regionalnego programu Gospodarki Odpadami na
obszarze ZGZM z lat 2001-2003, wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi
2009;

- koordynator Gléwny: wspdldziatanie z Sejmikiem i Marszatkiem Wojewddztwa
2009-2011

Na dokumentacje kat. B sktadaja si¢ przede wszystkim dokumenty dot. zakonczonego
projektu unijnego (do 2010 r. wiacznie), akta ksiggowe, ptacowe, osobowe, itp.

b) dokumentacja odziedziczona (nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a
takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): -

¢) dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b): -

3.  Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 18,90 mb, w tym **

- kategoria A — 4,90 mb

- kategoria B — 14,00 mb

- w tym: kategoria BES0 i kategoria B-50 — 0,30 mb

4.  Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze

stanem z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji): stan fizyczny



zbioru ocenia si¢ jako dobry. Zmienita si¢ ilo§¢ akt kat. A i B na skutek brakowania
dokumentacji przeterminowanej oraz przekazania dokumentacji do archiwum zaktadowego.

S.  Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe
(poda¢ podstawe prawng przejecia): --- (podstawe prawng stanowi rozdzial 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 dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375)

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélno$ci uklad akt,
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych): w
trakcie wyrywkowej kontroli stwierdzono, ze dokumentacja jest prawidtowo kwalifikowana i
klasyfikowana wg nowo obowiazujacego rzeczowego wykazu akt. Teczki sa prawidtowo
opisane 1 uporzadkowane wewnatrz (kat A). Akta kat A przechowywane sa na oddzielnych
potkach. Przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie prawidtowo
sporzadzonych 1 uzupelionych przez archiwiste zaktadowego spiséw zdawczo-odbiorczych
(osobnych dla kat. A 1 B). Po ostatniej kontroli dokonano korekty w ewidencji — wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych prowadzony jest tacznie dla kat A 1 B. Obecnie ewidencja prowadzona
jest bez zadnych zastrzezen. Dokumentacja uktadana jest na pdétkach wedlug sygnatur i
kolejnosci naptywéw do archiwum. Zbidr dokumentacji jest prawdopodobnie kompletny.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest
na biezaco przez pracownikow Zwigzku w sposdb prawidtowy.

8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace S$rodki
ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak

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

¢) spisy materialéow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego —

nie

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak

e) ewidencje¢ wypozyczen — tak

f)  inne Srodki ewidencyjne: nie stwierdzono

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest w sposob
prawidlowy.

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum

zakladowego: nie stwierdzono.



11.  Udoste¢pnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych
akt): Akta wypozyczane sa na zewnatrz na podstawie kart udostepnieni i zeszytu udostepnien;
stan wypozyczanej dokumentacji jest dobry, a terminy zwrotéw sg dotrzymywane.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej: ostatnio 7 marca 2012 r. w ilosci
0,85 mb (zgoda nr 39/12).

Jednostka kontrolowana nie ma zezwolenia generalnego na brakowanie.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego nie mialo
miejsca.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: p.
Matgorzata Frackowiak — Dyrektor Biura Zwiazku Gmin Zaglebia Miedziowego, ktéra
prowadzenie archiwum ma w zakresie obowiazkéw stuzbowych. P. Frackowiak posiada
wyksztalcenie wyzsze i ukoficzyla kurs kancelaryjno-archiwalny I i II stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen,
powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi
czynnikami): Lokal archiwum, o pow. ok. 6 m? usytuowany jest w piwnicy budynku.
Wyposazenie stanowia szafy drewniane, regaly, stdt, krzesto. Drzwi sa kazdorazowo
plombowane; zabezpieczenie p.poz. stanowi gasnica proszkowa. Lokal nie ma okien, drzwi nie
sq zabezpieczone blacha. Pomieszczenie posiada system wentylacyjny.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej
jednostki udzielane ustnie): brak.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli
przez archiwum panstwowe: zalecenie wykonano (dot. wprowadzenia jednego wykazu spisow
zdawczo-odbiorczych oraz utozenia akt w archiwum w kolejnosci sygnatur archiwalnych).

IIT Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli: bez zalecen.

Protokot podpisali:

Panstwowe
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Protokét sporzqdzono w 3 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
egz. nr 3 - Archiwum Pakhstwowe we Wroctawiu Oddzial w Legnicy
egz. nr 3 - Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
)



