Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie A
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach - Egz. nr

Archiwum Panstwowe we Oddziat w Kamiencu

Wroctawiu Zabkowickim
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
7640 2018-08-29

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 14

84 pl. Koscielny 4
57-230 Kamieniec
Zabkowicki
Identyfikator Adres
(systemowy)
0K.421.19.2018 348
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 iart. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018r., poz. 217 z p6zn. zmianami).

Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach

Nazwa jednostki

ul. Koéciuszki 2, 58-250 Pieszyce

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 16,
poz. 95 z poz. zm.) - tekst jednolity:
Obwieszczenie Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej z dnia 9 maja 2018
roku w sprawie ogtoszenia
jednolitego tekstu ustawy o
samorzadzie gminnym (Dz. U. 2018,

poz. 994).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

wojewoda dolnoslaski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

A1 K 2003-07-11

Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

12038
Identyfikator
systemowy
00052704900000 -
REGON KRS
Dorota Konieczna - Endzel - 1999

Burmistrz Rok ustalenia pod

Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor

Plac Powstancow Warszawy, 50-153 Wroctaw

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

2] ek 2017-09-29

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do
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Zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach (zarzadzenie Nr 215/2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Pieszyce z dnia 29 wrzesnia 2017 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach) w
sktad Urzedu wchodza: wydziaty, referaty, biura, samodzielne stanowiska pracy, archiwum zaktadowe. Struktura organizacyjna Urzedu
obejmuje:

*Burmistrz - BM,

*Zastepca Burmistrza - ZB;

*Sekretarz Gminy- SE;

*Skarbnik Gminy - SK,

*Urzad Stanu Cywilnego - USC,

*Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - ZUSC,

*Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa - WGGIR,

*Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Infrastruktury Technicznej - WGPRIIT,
*Wydziat Finansowy - WF,

*Referat Promocji Gminy - RPG,

*Referat Spraw Obywatelskich - RSO,

*Referat Informatyki - RI,

“Referat Pozyskiwania Zewnetrznych Srodkéw Finansowych i Zamowien Publicznych - RPZSFizZP,
*Referat Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Wojskowych i Obronnych - RZKSWiO,
*Biuro Rady Miejskiej - BRM,

*Stanowisko ds. obstugi sekretariatu Burmistrza — 0SB,

*Stanowisko ds. Kadr i Ewidencji Dziatalnoci Gospodarczej - KiDG,

*Stanowisko ds. Oswiaty - OS,

*Archiwum Zaktadowe - AZ.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie
Miasta i Gminy w Pieszycach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit
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Agata Starszy Nr 72 - - -
Grygowska- archiwista
Borek
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Arkadiusz Zaruski Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-08-29 2018-08-29 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Agata Grygowska-Borek 2015-05-29 Kontrola archiwum zaktadowego.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku 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. zmianami), instrukcja kancelaryjna stanowi zatgcznik nr 1 do w/w
rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku 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 p6zn. zmianami), jednolity rzeczowy wykaz akt organow gminy i zwigzkéw
miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zZwiazki stanowi zatgcznik nr 2 do w/w rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku 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 p6zn. zmianami), instrukcja archiwalna stanowi zatacznik nr 6 do w/w

rozporzadzenia;

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Centralna Ewidencja i Informacja o Prowadzony w systemie teleinformatycznym przez ministra wtasciwego do

Dziatalnosci Gospodarczej spraw gospodarki spis przedsiebiorcow bedacych osobami fizycznymi. Zadania
CEIDG: « prowadzenie ewidencji przedsiebiorcéw, ktérzy s3 osobami fizycznymi
* dostarczenie informacji o podmiotach gospodarczych w zakresie wskazanym w
ustawie ¢ umozliwienie korzystania z danych, ktore s3 bezptatnie udostepniane
mozliwosc ustalenia terminu i zakresu zmian wpiséw w CEIDG i identyfikacja
tych zmian z podmiotem, ktére je wprowadzit.

System Rejestréow Parstwowych Gtéwne czynnodci dla Rejestru Dowodéw Osobistych: przechowywanie danych

Zrédto - modut RDO 0 wnioskach o wydanie dowodu osobistego i dowodach osobistych; e proces
wydawania dowodu osobistego obywatelowi; ¢ uniewaznienia dowodu
osobistego; » automatyczne uniewaznienia dowodu osobistego; ¢ obstuga
blankietéw; « udostepnianie danych (np. pobranie zaswiadczenia o
przetwarzaniu danych).

System Rejestrow Panstwowych Gtowne czynnosci dla Rejestru PESEL: « czynnosci dotyczace numeru PESEL;

Zrédto - modut PESEL rejestracja danych urodzenia; » rejestracja danych matzenstwa; rejestracja
danych zgonu; « rejestracja stanu cywilnego; « rejestracja zmiany imienia i
nazwiska; e rejestracja danych o obywatelstwie; s rejestracja danych dowodu
osobistego; ¢ rejestracja danych paszportu; rejestracja danych dokumentu
cudzoziemca; « zameldowanie na pobyt staty i czasowy; « wymeldowanie z
pobytu statego i czasowego; » zgtoszenie wyjazdu za granice; » udostepnienie
danych (np. mozliwo$¢ wygenerowania zaéwiadczenia zawierajgcego petny
odpis przetwarzanych danych dot. danej osoby réwniez w oparciu o system
elektronicznego obiegu dokumentéw).

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktad ! . . y :
reniwum zaitadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Na dokumentacje wtasna kategorii A przechowywang w archiwum zaktadowym sktadaja sie akta wytworzone w latach
[1965] 1990-2011 (rozmiar akt: 7,00 mb) przez nastepujace komaérki organizacyjne: -Rada Miejska Zarzad Miejski: 4,50 mb, z
lat 1990-2010 - protokoty z posiedzen Zarzadu, postanowienia Zarzadu, zarzadzenia burmistrza, statystyka gminy, protokoty
z sesji Rady i komisji, uchwaty Rady, rejestry uchwat; -Wydziat Finansowy: 4 j.a., 0,10 mb, z lat 1991-1994 - bilanse Urzedu; -
Wydziat Gospodarki Przestrzennej, Rozwoju i Infrastruktury Technicznej: 11 j.a., 0,10 mb, 1991-1996 - plany
zagospodarowania przestrzennego, decyzje o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowaniu terenu, numeracja
porzadkowa nieruchomosci; -Wydziat Organizacyjno - Administracyjny: 2,30 mb z lat [1965] 1990-2011 - dokumentacja
dotyczaca wykonywania zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej. Zgromadzona w archiwum
zaktadowym dokumentacja wtasna kategorii B mierzy ogétem 61,00 mb (tym kat. B50 - 3,50 mb, kat. BE50 - 3,30 mb) i
stanowi akta wytworzone w latach [1960] 1990-2013 przez: -Wydziat Finansowy - 19,00 mb, w tym 3,50 mb stanowia listy
ptac, karty zasitkowe, kartoteki zarobkowe; -Straz Miejska — 1,00 mb; -Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa — 9,50 mb; -
Ewidencja ludnosci = 15,00 mb (w tym rejestry mieszkaricow oraz karty osobowe mieszkaricow); -Wydziat Gospodarki
Przestrzennej i Infrastruktury = 12,00 mb (w tym 6,00 mb dokumentacji technicznej) -Biuro Rady i Zarzad Miejski: 1,20 mb,
1996-2010; -akta osobowe bytych pracownikéw Urzedu - 3,30 mb z lat [1960] 1990-2013 (w tym pracownicy
interwencyjni/roboty publiczne 1,80 mb). Na uwage zastuguje fakt, iz od poprzedniej kontroli na potrzeby archiwum
zaktadowego zaadaptowano dwa dodatkowe pomieszczenia o tacznej powierzchni 90 m?, ktére docelowo beda stanowity
lokal archiwum zaktadowego. Obecnie czesé¢ dokumentacji jest nadal przechowywana w pomieszczeniach magazynowych
zlokalizowanych w czesci strychowej budynku Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach. Z informacji udzielonych przez
Sekretarza Gminy wynika, iz przedmiotowe akta zostang przeniesione do nowych pomieszczen archiwum zaktadowego (ul.
Mickiewicza 10), gdzie docelowo bedzie przechowywana cato$¢ dokumentacji wytworzonej oraz zgromadzonej przez
Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach. Przeprowadzone czynnosci sprawdzajace wykazaty, iz od poprzedniej kontroli nie
przejeto z komérek organizacyjnych na stan archiwum zaktadowego zadnej dokumentacji. W latach 2013-2014 byta
przeprowadzona archiwizacja czesci zasobu zgromadzonego w archiwum zaktadowym. Przedmiotowe prace objety: akta
osobowe pracownikéw zwolnionych, dokumentacje dotyczaca dziatalnosci gospodarczej, dokumentacje Rady Miejskiej i
Zarzadu Miejskiego oraz dokumentacje ptacowa (spisy zdawczo - odbiorcze nr 1-10). Zostaty one przeprowadzone przez
firme zewnetrzna $wiadczaca ustugi archiwizacyjno - porzadkowe (Zaktad Ustug Archiwalnych Sktadnica Spétka z o.0., ul.
Mickiewicza 15, 57-500 Bystrzyca Ktodzka). Czynnosci sprawdzajace wykazaty, iz opisywana powyzej dokumentacja zostata
prawidtowo uporzadkowana oraz posiada prawidtowo sporzadzona ewidencje. Kontrola wykazata, ze na stanie archiwum
zaktadowego nadal znajduje sie znaczna cze$¢ dokumentacji, zaréwno kategorii Ajak i B, wymagajaca przeprowadzenia
kompleksowych prac archiwizacyjno - porzadkowych (dokumentacja zostata ztozona w segregatorach bez zadnych
érodkéw ewidencyjnych). Obecnie rozpoczeto prace archiwizacyjne w ramach dokumentacji wytworzonej przez Biuro Rady
Miejskiej, Referat Spraw Obywatelskich (Ewidencja Ludnosci), Wydziat Organizacyjno - Administracyjny w latach 2010-2017
(rozmiar akt: 10,00 mb). Przy porzadkowaniu akt nalezy dokonac ich przegladu pod katem ich klasyfikacji oraz kwalifikacji
archiwalnej (zgodnie z & 6.3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku 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 p6zn. zmianami) w przypadku gdy kategoria archiwalna okreslona dla dokumentacji
powstate] i zgromadzonej przed dniem wejécia w zycie rozporzadzenia rozni si¢ od kategorii okreslonej w wykazach akt,
stosuje sie kategorie archiwalng o wartosci wyzszej). Dodatkowo po catkowitym zakorczeniu prac archiwizacyjno -
porzadkowych nalezy sporzadzi¢ kompletna ewidencje akt znajdujacych sie na stanie archiwum zaktadowego (pamietajac
by zachowa¢ podziat na dokumentacje wtasna, odziedziczong i obcg oraz na kategorie archiwalne). W momencie
zakoriczenia prac porzadkowo - ewidencyjnych jeden egzemplarz ewidencji dokumentacji kategorii A nalezy przestac do
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w Kamiericu Zgbkowickim.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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 kategoria

A" 1990 2011 7.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

8" 1990 2013 48.20 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.



Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie

Strona 6 z 14
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach - Egz. nr .....

Aktowa katfg:f;f 1990 2013 3.50 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 2013 3.30 0
-gesgr | 1990

Data od Data do 1lo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria 2013 5500 0
"B", "B50", "BE50" wi
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Techniczna g, 1999 6.00 0
kategoria "B"

Data od Datado Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do ILlo$¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Na dokumentacje odziedziczong kategorii A zgromadzong w archiwum zaktadowym sktadajg sie akta wytworzone w latach
1947-1990 o tacznym rozmiarze 1,45 mb. Przedmiotowa dokumentacje stanowig akta wytworzone przez nastepujacych
aktotworcow: -Urzad Miejski w Pieszycach - dokumentacja z lat [1947]1973-1990, 1,10 mb - akta dotyczace dziatalnosci
gospodarczej (akta rzemieslnicze), numeracja porzadkowa nieruchomosci, opinie i decyzje lokalizacyjne, ewidencja
pomnikéw przyrody; -Prezydium Osiedlowe]j Rady Narodowej w Pieszycach - 50 j.a. z lat 1954-1962, 0,20 mb - akta
osobowe pracownikéw zwolnionych; -Prezydium Powiatowej Rady Narodowej w Dzierzoniowie - 3 j.a. z lat 1947-1959,
0,05 mb - akta osobowe pracownikéw zwolnionych; -Akta gminy Pieszyce - 9 j.a. z lat 1948-1954, 0,05 mb - akta osobowe
pracownikéw zwolnionych; -Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Pieszycach - 7 j.a.z lat 1955-1962, 0,05 mb - akta
osobowe pracownikéw zwolnionych. Opisana powyzej dokumentacja podlega przekazaniu do Archiwum Paristwowego we
Wroctawiu Oddziat w Kamiericu Zabkowickim. Przed przekazaniem dla catosci materiatdw archiwalnych nalezy sporzadzic
ewidencje (spis zdawczo - odbiorczy materiatdw archiwalnych z zachowaniem podziatu na aktotworcow) oraz umiescic je
w opakowaniach zbiorczych (pudto). Opakowania zbiorcze opisac przez umieszczenie na grzbiecie nazwy zespotu
archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych umieszczonych wewnatrz. Opakowania powinny by¢ wykonane z materiatu
litego bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkaicznej > 0,4 mol/kg i gramaturze od 1100 g/m? (zgodnie z
wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w
sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow paristwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz. 1743,z pézn. zm.)).

Opis dokumentacji

X tak X 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 kategoria

"A" 1947 1990 1.45 0

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

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1947

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1990

Data do

Datado

Datado

Data do

Data do

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

1.45
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Dokumentacja zdeponowana (obca) zostata wyodrgbniona z zasobu, usystematyzowana jest na potkach regatowych w
podziale na aktotworcow. Rozmiar akt: 30,65 mb. -Osrodek Sportu i Rekreacji w Pieszycach (m.in. rejestr zarzadzen
dyrektora, plany pracy, sprawozdania finansowe): 0,65 mb, 1979-1991; -Miejski Miedzyorganizacyjny Osrodek Kultury w
Pieszycach (m.in. statuty, regulaminy, zarzadzenia dyrektora, plany pracy, sprawozdania finansowe): 0,40 mb, 1978-1990; -
Przedszkole nr 1, nr 2, nr 3, nr 4 w Pieszycach: 0,90 mb, 1989-1996; -Biblioteka w Pieszycach: 0,80 mb, 1973-1999; -Zespot
Szkot i Przedszkoli w Pieszycach: 27,90 mb z lat 1948-2017.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
'IAI!

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

1948

1948

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Dataod

Data od

2017

2017

Data do

Datado

Data do

Data do

Datado

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Ilos¢ w mb.

30.65

Ilos¢ w mb.

los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

30.65

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2003-10-23

Data przekazania

2014-01-31

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

2014-03-03

Data wydania

Data do

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego

7

Ilos¢ (. a)
037/14

Numer zgody
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Ilos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

Ilosc GB

X tak X nie

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Ewidencja
udostepnien

Urzad Miejski 1988 1989
w
Pieszycach

Zespoty akt Daty od - - do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Arkadiusz Zaruski

Imig i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pietro

strych

Usytuowanie

Dobre.

4

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

umowa o
prace

Ilos¢ pomieszczen

Forma zatrudnienia

110.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Powierzchnia (m2)

Kurs archiwalny | i Il stopnia ukoriczony w roku 2002.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu
gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami



Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

8.45

85.65

6.00

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(ilos¢w
mb.)

78.85

3.50

3.30
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Urzad Miejski w Pieszycach stosuje system kancelaryjny bezdziennikoyvy oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. Zarzadzeniem Nr 11B/2011 Burmistrza Mlas_ta
Pieszyce z dnia 28 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Miejskim
w Pieszycach systemu obiequ dokumentéw wskazano system tradycyjny jako
podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie Miejskim w Pieszycach oraz wyznaczono Pana Arkadiusza Zaruskiego
koordynatorem czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie. W celu usprawnienia,
wspomagania przyjmowania i obiequ korespondencji wptywajacej do Urzedu
Miejskiego w Pieszycach i korespondencji wychodzacej stosuje sie réwniez System
Elektronicznego Obiegu Dokumentow (Finn). Przeprowadzone czynnosci kontrolne
wykazaty, ze w jednostce organizacyjnej pomocniczo przy zarzadzaniu,
gromadzeniu i przetwarzaniu danych stosowane sa nastepujace programy i
systemy informatyczne:

*System RADIX z podmodutami:

-PLACE+ - System PLACE+, we wspotpracy z systemem KADRY+, stuzy do
automatycznego sporzgdzania list ptac zatrudnionych pracownikéw i drukowania
zestawien ptacowych - Wydziat Finansowy (1200 MB).

-ELUD+ - System ELUD+ stuzy do prowadzenia rejestru mieszkaricow i
udostepniania ich danych pozostatym systemom z pakietu RADIX: ewidenc;ji
gruntéw, podmiotéw gospodarczych, windykacji optat i podatkéw itd. - Referat
Spraw Obywatelskich (250 MB).

-FKB+ - System Ksiegowosci Budzetowej FKB stuzy do prowadzenia ksiag
rachunkowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem
jednostki samorzadu terytorialnego, sporzadzania wykazdw obrotéw i stanéw kont
W ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym w dowolnym okresie czasu,
sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz do
obstugi archiwum poprzednich lat, wg zasad okreslonych przez ustawe o
rachunkowosci - Wydziat Finansowy (1000 MB).

-GOK+ - System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do
gromadzenia informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania w Urzedzie
ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie
systemu przechowywane s3 dane o nieruchomosciach i ich wtascicielach, kartoteki
deklaracji i decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, dane o przedsiebiorstwach prowadzgcych dziatalnos$¢ w zakresie ich
odbierania oraz oprdzniania zbiornikow bezodptywowych, rejestry wpisow i
zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan - Wydziat
Finansowy (640 MB).

-POGRUN+ - System Naliczania Podatkdw od Gruntéw i Nieruchomosci POGRUN
stuzy do naliczania podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, wprowadzania
zmian i naliczania zwigzanych z nimi przypisow i odpiséw, wydruku postanowieri o
Wszczeciu postepowania podatkowego, nakazéw ptatniczych, decyzji po zmianie i
decyzji wymiarowych, prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji
deklaracji podatkowych od oséb prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji -
Wydziat Finansowy, Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (280 MB).

-WIP+ - System Windykacji Optat i Podatkéw WIP stuzy do zaktadania i biezacej
aktualizacji kont rozrachunkowych dla wszystkich ptatnikéw z terenu gminy,
ksiegowania operacji na poszczegolnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.)
niezaleznie od rodzaju podatku lub optaty, tworzenia wykazow podatkow i optat,
prowadzenia wieloletniego archiwum, analizy rozrachunkowej kont, obstugi
tytsutévr\:dwykonawczych oraz drukowania upomnien i decyzji - Wydziat Finansowy
(1500 MB).

-POST+ System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji
naleznych podatkéw od srodkéw transportu. System moze byc¢ wykorzystywany

przez jednostki administracji samorzadowej nie prowadzace ewidencji pojazdéw,
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ale zobowigzane do naliczania wtasciwych podatkow - Wydziat Finansowy (12
MB).

-EGW+ - System Dzierzaw Wieczystych EGW jest przeznaczony do naliczania optat
za uzytkowanie wieczyste gruntow, tworzenia i drukowania decyzji dotyczgcych
optat rocznych oraz do prowadzenia wieloletniego archiwum. W systemie
przechowywane s3 zarejestrowane dane dotyczace podatnikow i ich kart
podatkowych, udostepniane do przegladania i modyfikacji - Wydziat Finansowy,
Wydziat Gospodarki Gruntami i Rolnictwa (40 MB).

-STW+ - System Srodki Trwate STW jest przeznaczony do obstugi zadan
zwigzanych z prowadzeniem ewidencji $rodkéw trwatych, wyposazenia oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych. System STW umozliwia prowadzenie
kartoteki $rodkéw trwatych i wyposazenia jednego lub wielu ptatnikow z
podziatem na dziaty i uzytkownikdw, automatyczng kontrole danych zapisywanych
w karcie érodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne naliczanie
wysokoséci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci,
drukowanie tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien ilosciowych i
wartosciowych z podziatem na grupy i rodzaje oraz ewidencje efektow rzeczowych
srodkow trwatych i ich sumowanie dla poszczegdlnych rodzajow KST - Wydziat
Finansowy (198 MB).

-Faktura+ - System FAKTURA stuzy do rejestracji i drukowania faktur i rachunkéw
sprzedazy VAT, faktur i rachunkéw korygujgcych, prowadzenia kartoteki faktur,

towaréw i ustug oraz kartoteki ptatnikdw, biezacej aktualizacji kartotek,
modyfikacji danych oraz sporzadzania dowolnych wykazow i zestawien —Wydziat
Finansowy (15 MB).

Kontrola wykazata, ze Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach na chwile obecng
posiada ewidencje dokumentacji poddanej w latach 2013-2014 archiwizacji
przeprowadzonej przez firme zewnetrzng (spisy zdawczo - odbiorcze nr 1-10).
Nalezy pamietac, ze zgodnie z zapisami obowigzujacej instrukcji archiwalnej
archiwista powinien prowadzi¢ dwa zbiory spisow zdawczo - odbiorczych - zbior
pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo - odbiorczych w uktadzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo - odbiorczych, zbior
drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie wedtug
komérek organizacyjnych przekazujgcych akta.

Na uwage zastuguje fakt, iz od poprzedniej kontroli na potrzeby archiwum
zaktadowego zaadaptowano dwa dodatkowe pomieszczenia 0 tacznej
powierzchni 90 m?, ktére docelowo bgda stanowity Lokal archiwum zaktadowego.
Obecnie cze$¢ dokumentacji jest nadal przechowywana w pomieszczeniach
magazynowych zlokalizowanych w czgsci strychowej budynku Urzedu Miasta i
Gminy w Pieszycach. Z informacji udzielonych przez Sekretarza Gminy wynika, iz
przedmiotowe akta zostang przeniesione do nowych pomieszczen archiwum
zaktadowego (ul. Mickiewicza 10), gdzie docelowo bedzie przechowywana catosc
dokumentacji wytworzonej oraz zgromadzonej przez Urzad Miasta i Gminy w
Pieszycach.

W dniu kontroli dokumentacja wytworzona oraz zgromadzona przez Urzad Miasta i
Gminy w Pieszycach znajdowata sie w nastgpujacych pomieszczeniach:

-pomieszczenia magazynowe zlokalizowane w budynku Urzedu Miasta i Gminy w
Pieszycacyh (30 m?) - wyposazone W regaty metalowe, miejsce pracy dla
archiwisty, system antywtamaniowy i przeciwpozarowy, gasnice proszkowe oraz
worki ewakuacyjne, o$wietlenie naturalne i sztuczne jest nieprawidtowe, brak
rezerwy magazynowej;

-pomieszczenia magazynowe zlokalizowane w budynku Zaktadu Gos_podarki
Mieszkaniowej w Pieszycach przy ul. Mickiewicza 10 (88 m?) - wyposazone w
regaty metalowe, miejsce pracy dla archiwisty, system antywtamaniowy |
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przeciwpozarowy, rolety w oknach, termometr i higrometr dla statego pomiaru_
temperatury i wilgotnosci powietrza w pomieszczeniach, oswietlenie naturalne i
sztuczne jest prawidtowe, rezerwa magazynowa wynosi 180,00 mb.

DOKUMENTACIA DOWODOW OSOBISTYCH | EWIDENCI LUDNOSCI

Dokumentacja dowodéw osobistych przechowywana jest w pomieszczeniu
wydzielonym  pomieszczeniu (na  metalowych regatach) bezposrednio
przylegajacym do pomieszczenia biurowego Referatu Spraw Obywatelskich na
parterze Urzedu Miasta i Gminy w Pieszycach.

Dokumentacja dowodéw osobistych z lat [1975] 1990-2018 - podziat na koperty
dowodowe 0s6b zyjgcych i 0s6b zmartych:

-koperty dowodowe 0s6b zyjgcych mierza 24,95 mb:
-koperty dowodowe 0s6b zmartych mierzg 6,65 mb,
-rejestry dowoddw osobistych - 3 j.a.z lat 1977-2001, 0,20 mb.

Zgodnie z zapisami zawartymi w obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazie
akt organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te
organy i zwigzki, stanowigcego zatacznik 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
archiwow zaktadowych (DzU Nr 14, poz. 67, z p6zniejszymi zmianami) - symbol
klasyfikacyjny: 5344, Obstuga dowodow osobistych: dokumentacja dotyczaca
dowodow osobistych wydanych w okresie do 1979 r. (wtacznie) kwalifikowana jest
do kat. A; w okresie od roku 1980 do roku 2010 - do kategorii BE-50. W
odniesieniu do kopert dowodowych o0séb zmartych (akta spraw zamknietych) -
zgodnie z obowigzujacg Urzad instrukcja kancelaryjng (§863.1 instrukcji
kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zmianami)) koperty
dowodowe o0s6b zmartych w latach 1980-2015 podlegaja przekazaniu do
archiwum zaktadowego w trybie i na warunkach okreslonych w instrukcji
archiwalnej (815.4 instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik nr 6 do
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz.
67 z poézn. zmianami). Zgodnie z rekomendacjg Komisji Metodycznej Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu z dnia 22 marca 2018 wskazanym jest, aby w ramach
elementow sktadajacych sie na opis koperty/teczki aktowej (bezkwasowej)
znajdowaty sie:

a)klasa dziesietna: 5344

b)hasto klasyfikacyjne (tytut jednostki aktowej): Obstuga dowodoéw osobistych
cJuszczegbtowienie tytutu jednostki aktowej, ktdre ma zawierac:

-nazwisko i imie (imiona),

-date urodzenia (wyrazong cyframi arabskimi: dzien (dd). miesigc (mm). rok (rrrr),
-imie¢ ojca (matki);

-wskazac rzeczywiste daty skrajne dokumentacji zawartej w kopercie.
Dokumentacja ewidencji ludnosci przechowywana jest w pomieszczeniu biurowym

Referatu Spraw Obywatelskich w metalowych zamykanych szufladach.
Dokumentacja ewidencji ludnosci (karty osobowe mieszkancow) stanowi zbiér w
uktadzie adresowym (uktad alfabetyczny wedtug ulic miejscowosci, a w ramach
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ulic w kolejnosci numeréw porzadkowych nieruchomosci (budynku/Lokalu)).
-karty osobowe mieszkancow - 8,80 mb;
-skorowidz alfabetyczny ludnosci = 5,90 mb.

Zgodnie z ustawag z dnia 16 grudnia 2005 roku zmieniajgcg ustawe o zmianie
ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz o zmianie niektorych
innych ustaw (Dz.U. Nr 267, poz. 2254) z dniem 31 grudnia 2010 roku zbiory
meldunkowe prowadzone w systemie kartotecznym zostaty zamknigte (staty sie
aktami spraw zamknietych). W konsekwencji powyzszych unormowan, zgodnie z
zapisami obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej, z dniem 1 stycznia 2013 r.
podlegaty przekazaniu do archiwum zaktadowego.

@ 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.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informagji

.Inf(').rmaqac’) Zalecenia pokontrolne: punkty 1- 5- w trakcie realizacji, punkt 6 - nie wykonano, punkt 7 - wykonano.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moig zgtosic'. _
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

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

Odmowa podpisania prot i X nie

SCOWOSCI ta
ArchlwumP twowe we Wroctawiu

Oddﬁud w, Kaniieficu qukownckx@g
51 el

......................... s‘ar.szy. ﬂ’Y |Gt‘
lerownlk je dnostki kontrolowane) eprowadzajacy-keRtrole

rownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Podpis

Zataczniki Ilos¢: 0
€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



