Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Zwiazek Gmin Zaglebia M\edzmwego w Polkowicach - Egz. ir ...

Archiwum Paristwowe we - Oddziat w Legmcy

Wroctawiu
VNaz»\;a. .a. rchlwum .p.a.r.is.tv“w:"wego Oddziat
4836 - 2017-10-02

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z 8
85 - al. Marszatka . Pitsudskiego 1
S AL R SR el A A e i 59 220Legnlca
Identyfikator ) Adres -
(systemowy)
: OL421 25.2017 352
‘ Znak sprawy 7 Idéntyfikator operato‘ra

'PROTOKOL KONTROLI--':.

art. 21 ust 2 iart28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r.0 narodowym zasoble arch!walnym i archlwach (Dz. U. 2 2016 r. poz. 1506)

Informacje o jednostce

Nazwa jEdI’lOSﬂ(I

Adres kontrolowa ne; Jednostk|

- w Polkowicach z dnia 13 pazdziernika

; 1993 r.w sprawie utworzenia Zwigzku
- Miedzygminnego pomiedzy gminami:
. Chocianéw, Gaworzyce, Grebocice,

- Polkowice i Radwanice

Raok utworzenia Nazwa aktu prawnego

_jednostki
WOJewoda Dolnoslaskl
Organna drzedny/na dzorUchy
Statut
Xk

- 1994-06-10
Czy posiada? . .bata dokufﬁeﬁtu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

. Uchwata nr XLVI/305/93 Rady Miejskie]

12340

. Identyfikator
systemowy
390309577 =
REGON..... i) R KRS :
Krzysztof Leszczynskl £ 2002 i

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

pl Powstancow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Adres nrganu nadzorumcego

Regulamln orgamzacyjny

Xk 2013- 12-30

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

' Przewodniczqcem'u Zarzadu podlegajg: Dyrektor Biura (Dziat Administracyjny (AD)), Dyrektor Dziatu Gospodarki Odpadami (Dziat
: Gospodarkr Odpadamf (GO)) Stanowisko ds. promoqt (PR)} Etatowy cztonek Zarzqdu (Gtowny Ksuggowy, Dziat Flnansowy (FN))

Opxs struktury orgamzacymej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie -upadtosci
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W trakcie zmian X nie
arganizacyjnych

Informacje o kontroli
Kontrola przestrzegania przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz.
" U.z2016 poz 1506).

Przedmioti zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka - archiwista D.0103.13.2017 11.01.2017 11.01.2017 [ 31:12.2017
Micha{ewicz o i i 2 disiad i % % A i Sudiois Fse : ;
Imie i nazwisko . Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli g

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Krzysztof Leszczynski Przewodniczacy Zarzadu
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2017-09-11 1 2017-09-11 N il
Data rozpoczecia kontroli- Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

. Bednarek Jarostaw 2013-10-18 : Kontrola archiwum zaktadowego

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

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowiazujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy 'X': tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 zat.nr 1 do Rozporzqdzenla Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznla 2011 r. w sprawie |nstrukc1| kancelaryjnej,

Jednohtych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dz:atama archiwéw zaktadowych Dz. U. z
- 2011 r. Nr 14, poz 67)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 zat.nr2do Rozporzadzema Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczma 2011 r. w sprawie rnstrukql kancelaryjnej,

jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukqa w sprame organlzaql i zakresu dmatama archlwum zak{adowego

2011 zat.nr6do Rozporzadzenia Prezesa Rady Mmlstrnw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie mstrukcn kancelary;ne;,

jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zasad dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. z
2011 r. Nr14, poz. 67).

Rok . T Uwagi

Stan przestrzeganla przeplsow 0 panstwowym zasoble archlwa[nym i archlwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archlwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nazyia archiniim zaldadaivego Archiwum zalkdadowe Zwiazku Gmin Zagtebia Miedziowego w Polkowicach
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
: X tak X nie X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona ' Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja witasna

Opis dokumentacji

X tak Xi nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
:: X nie X nie - X - nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa katego"riau 1994 Logiz - 635 _ 106l

Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. arch.
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Aktowa kategoria
g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty archiwalne
podlegajace przejecu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
Xk

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

- dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

1995

2013

2013

2004

Data od

Data od
1995
Data od
1994
1994
: Data od
Data od 7
Xk
Spisy zdawczo-
odbiorcze
1 2017-07-13

Data ostatniego
bra kowanla

2013

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

- 2017-07-20

Data wydam'a
zgody

Data do
Data do
Data do

Data do

Data do

nie

189&017

Numer zgody

Kierownik lub osoba odeWIed2|alna za prowadzeme archlwum

Cecylla Brzoska

Imlq i naszsko

Lokal archiwum zaktadowego

piwmca

Usytuowanle

: dob.re

Warunki przechowywania

1

umowa o prace

Forma
zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb)

Strona4z 8
13.46 399
Ilosc w mb Jedn. inw.
133 60
Ilosc w mb. Jedn. inw.
7.00 16
!l05c w mb. Jedn. inw.
22.29 475
llos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilosc¢ jedn. arch. :
Ilos¢ mb. e
llos¢ MB -
Xk Xk
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
niearchiwalnej udostepnien

Ukonczony kurs kancelaryjno archlwalny il stopnla

Wyksztatcenle archlwa ne (np kurs archrwalny wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Powierzchnia (m?)

: regaty stacj onarne

mae;sce pracy dla archzw15ty

termometr

' hlgrometr

- gasnica

Wyposazeme

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami
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Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa = w tym kategoria "A”" (ilos¢ w mb) “6 35 T
w tym kategoria "B’, "850",‘ '

22.29 ] wWhm f9s4e
"BE50" razem (iloscwmb) e ] i

kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
whm ino
kategoria e
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

1.83

Dokumentacja techniczna = w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb))

. wtym kategoria "B" (ilos¢ w mb))

Dokumentacja kartograficzna ~ w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb)

© wtym kategoria "B" (ilog¢ w mb)

Dokumentacja geodezyjna = -w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

- wtym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
' inw)

. wtym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

Dokumentacja audialna = w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

; inw.)

. wtym kategoria "B" (ilos¢ w jedn.

inw)

Dokumentacja wizyjna = w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw.)

- wtym 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 dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli
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'quzek stosule tradycyjny system oblegu dokumentacp (bezdmenmkowy system
kancelaryjny), a koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest p. Malgorzata
Frackowiak - Dyrektor Biura. Przepisy Kkancelaryjno-archiwalne w zakresie
poprawnosci kwalifikacji i klasyfikacji stosowane s poprawnie. Dokumentacja z

- poszczegolnych stanowisk przekazywana jest w miare mozliwosci na biezaco do
archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym i kompletnym.

Ustalenia kontroli

- Dokumentacja kat. A z nastgpujacych komérek organizacyjnych:

- Stanowisko ds. administracyjno — biurowych: posiedzenia Zgromadzenia ZGZM -

protokoly z lat 1994-2011, posiedzenia Zarzadu ZGZM — protokoly z lat 1994-2011,

_ posiedzenia Komisji Rewizyjnej — protokoty z lat 1995-2011, uchwaly Zgromadzenia z

lat 1994-2009, uchwaly Zarzadu z lat 1995-2011, zarzadzenia Przewodniczacego
Zarzadu ZGZM z lat 1995-1997, 1999-2011, posiedzenia Zespotu ds. Gérnictwa z lat

1 2002-2006, wspdbidziatanie z organami wiadzy 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 organéw Zwiazku —
przedstawiciele gmin do Zgromadzenia ZGZM z lat 2002-2005, wspodipraca z

- gminami z 2010 r., przekazywanie aktéw prawa miejscowego do ogloszenia i badania
zgodnosci z prawem aktéw prawa miejscowego z 2011 r.; -

- Dziat Administracyjny — organizacja pracy Zgromadzenia ZGZM z lat 2010-2013, !
posiedzenia Zgromadzenia ZGZM z lat 2012-2013, uchwaly Zgromadzenia ZGZM z
lat 2012-2013, posiedzenia Zarzadu ZGZM 2z lat 2012-2013, herby, flagi,
emblematy... z 2013 r., Udziat gmin w tworzeniu zwiazkdéw z lat 2007-2012, tworzenia
- spotek i ich likwidacja z lat 2000-2012, zawieranie i realizacja porozumien gminy z
- organami administracji pafistwowej lub samorzadowej z lat 2010-2011, nawigzywanie
kontaktdw i okreélanie =zakresu wspoéidziatania gminy... z lat 2011-2012, ;
wnioskowanie o udziat w programach i projektach finansowanych ze $rodkow
- zewnetrznych z lat 2010-2013, realizacja programéw i projektéw finansowanych ze -
- Srodkow zewnegtrznych z lat 2012-2013, przekazywanie akiéw prawa miejscowego do
- ogtoszenia i badanie zgodnosci z prawem aktéw prawa miejscowego z lat 2012-2013,
~wiasne dziatania legislacyjne... z lat 2011-2012, zarzadzenia Przewodniczacego
Zarzadu ZGZM z lat 2012-2013, skargi i wnioski zalatwiane bezposrednio z 2012 r.,

- petycie, postulaty i inicjatywy obywateli z 2013 r., organizacja imprez, uroczystosci i
~Obchodow statych oraz periodycznych z lat 2012-2013, wyznaczanie szlakéw
turystycznych... z lat 2012-2013, akty prawne dot. dziatalnosci organizacji pozytku

- publicznego z lat 2009- 2012 programy w zakresue ochrony zdrowia z lat 2011-2013;

- Stanowisko ds. finansowo — ksiggowych: budzet i jego zmiany z lat 1995-2010,
roczne sprawozdania i analiza wykonania budzetu z lat 1994-2011,
sprawozdawczos¢ — sprawozdania GUS z lat 1 994-2010;

- Dziat Finansowy — sprawozdania roczne, bilans i analizy z wykonania budzetu z lat
20122013, sprawozdawczos¢ statystyczna z lat 2011-2013, wieloletnia prognoza
finansowa z 2013 r., budzet i jego zmiany z 2013 r.;

- Kierownik Biura: utworzenie Polkowickiej Miejskiej Strefy Ustug Publicznych z 1997
I, organizacja zjazdéw, narad, konferencji wiasnych z 2009 r., programy
 przedsigwziec z zakresu ochrony Srodowiska z 2000 r., dokumentacja wydawnictwa
wilasnych z lat 2008-2009, kontrole zewnetrzne wiasnej jednostki z lat 1996-2003,
- 2009-2011, posiedzenia Zespotu do spraw gérniczych z lat 2007-2009, statut z lat
- 2009-2010, wspotpraca z innymi gminami z lat 2002-2007, analizy i oceny stanu
- bezpieczenstwa i higieny pracy z lat 2004-2007, oplmowanle projekiéw aktow prawa
- powszechnie obowigzujacego z 2011 r.;

- Stanowisko ds. koordynaciji projektéw: dokumentacja wydawnictw wiasnych z lat
2000, 2004-2006, realizacja Regionalnego programu Gospodarki Odpadami na
Obszarze ZGZM z lat 2001-2003, wspdldziatanie z gminnymi jednostkami
- organizacyjnymi 2009, imprezy i uroczystosci state z 2011 r., prognozy i programy
przedsiewzigé z zakresu ochrony $rodowiska z lat 2007-2010;
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- koordynator Gtéwny: wspéldziatanie z Sejmikiem i Marszatkiem Wojewddztwa 2009-
L2011,

Na dokumentacje kat. B sktadajg sig przede wszystkim dokumenty dot.
zakonczonego projektu unijnego, akta ksiggowe, placowe, osobowe, itp. Stan zbioru
 (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordéwnaniu ze stanem z
- poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji): stan fizyczny zbioru
~ocenia sig jako dobry. Zmienita sie iloé¢ akt kat. A i B na skutek brakowania
dokumentacji przeterminowanej oraz przekazania dokumentacji do archiwum
zaktadowego. '

W trakcie wyrywkowej kontroli stwierdzono, ze dokumentacja jest prawidiowo
- kwalifikowana i klasyfikowana wg nowo obowigzujacego rzeczowego wykazu akt.
Teczki sa prawidlowo opisane i uporzadkowane wewnatrz (kat A). Materialy

archiwalne przechowywane sg na oddzielnych pétkach. Dokumentacja przekazywana

jest do archiwum zaktadowego na podstawie prawidtowo sporzadzonych |

uzupetnionych przez archiwiste zaktadowego spiséw zdawczo-odbiorczych (osobnych
~dla kat. A i B). Ewidencja prowadzona jest bez zadnych zastrzezen. Dokumentacja
- uktadana jest na pétkach wedtug sygnatur i kolejno$ci naptywéw do archiwum. Zbiér

dokumentacji jest prawdopodobnie kompletny. Zastrzezenia budzi jedynie uzywanie

klipsow plastikowych do scalania materiatéw archiwalnych oraz zabezpieczenie
- tychze materiatow tekturkami, zamiast teczkami z tektury bezkwasowe;j.

Akta wypozyczane sg na zewnatrz na podstawie kart udostepnien i zeszytu
udostegpnien; stan wypozyczanej dokumentacji jest dobry, a terminy zwrotéw sg
dotrzymywane. '

Lokal archiwum zaktadowego (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 stanowig szafy drewniane, regaty, stot, krzesto. Drzwi sg kazdorazowo
- plombowane; zabezpieczenie p.poz. stanowi gasnica proszkowa. Lokal nie ma okien,
drzwi nie sa zabezpieczone blacha. Pomieszczenie posiada system wentylacyjny.

‘@ 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o

realizacji zalecen i :

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

zalecen nie wydano

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do e
zgtoszonych

zastrzezen
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o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢

- pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Tottowice, an. 20.70. %077 | Je?/ca(,ﬁ olu 16,10, 20/3,
miejscowosc i data miejscowosc i data |

ARCHIWUM PANSTWOWE WE WROCEAWIU
0DDZIAL W LEGNICY

A i"}-ENI%A /

iy D
\znieszka Michalewicz

przeprowadzajacy kontrole

- Protokét sporzadz
egz.Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe we Wroctawiu



