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Archiwum Paristwowe we - 82 ul. Pomorska 2
Wroctawiu 50-215 Wroctaw
Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
4152 2017-10-25 0V.421.65.2017 413
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig:art28 ustl pkt 3 i ust4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1506, z péznzm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta i Gminy w Jelczu-Laskowicach 11507
s Nazwa jednostki kontrolowane;j Identyfikator
systemowy
ul. Witosa 24, 55-230 Jelcz-Laskowice 931934880 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dawid Nyczka starszy archiwista 145 2017-05-19
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawienia
-
kontroli upowaznienia

Data kontroli
2017-05-24 2017-05-24

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalna powstata i zgromadzong w kontrolowanej jednostce

organizacyjnej, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W Urzedzie Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice funkcjonuje system kancelaryjny bezdziennikowy (z
pomocniczym stosowaniem dziennika korespondencyjnego). Na zaséb archiwum zakladowego sklada
sie dokumentacja wtasna Urzedu Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice, odziedziczona po b. Urzedzie Gminy
w Laskowicach Otawskich oraz b. Urzedzie Miasta i i Gminy Jelcz-Laskowice terenowym organie
administracji panstwowej oraz zdeponowana (obca) po b. Miejsko-Gminnym Osrodku Kultury i Sportu w
Jelczu-Laskowicach, b. Niepublicznym Ztobko-Przedszkolu w Jelczu-Laskowicach, b. Miejskiej Biblioteki
Publicznej w Jelczu-Laskowicach. Dokumentacja wtasna kategorii A spraw ostatecznie zakoriczonych
zostata odpowiednio uporzgdkowana oraz zewidencjonowana z niewielkimi zastrzezeniami. Na
podstawie wyrywkowej kontroli jednostek aktowych kategorii B stwierdzono, ze przedmiotowa
dokumentacja zasadniczo zostata wlasciwie zakwalifikowana i uporzadkowana oraz zewidencjonowana.
W archiwum zaktadowym przechowywane sg rowniez akta osobowe b. pracownikéw, ktére zostaty
uporzadkowane (tj. trwale ztaczone, nie zawierajg elementéw metalowych, wszystkie zapisane strony
zostaly ponumerowane). Akta osobowe bylych pracownikéw zostaly zewidencjonowane w spisach
zdawczo-odbiorczych (osobne spisy dla litery alfabetu). Dokumentacje zdeponowang (obca)
przechowywang w archiwum zaktadowym uporzadkowano oraz zewidencjonowano w odpowiedni
sposob. Od czasu ostatniej kontroli poprawiono warunki przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym, m.in. wygospodarowano kolejne pomieszczenie na potrzeby archiwum zaktadowego.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Dokumentacja spraw zamknietych kategorii A oraz B nie jest regularnie przekazywana do archiwum
zakladowego. Brak na stanie archiwum zaktadowego np. dokumentaciji kategorii A wytworzonej przez
Wydziat Finansow i Budzetu z lat 2006-2014, Biura Rady Gminy z lat 2007-2014. Ponadto nie
przekazano réwniez dokumentacji kategorii A dotyczacej zarzadzen Woéjta z 2007-2014, posiedzen
Zarzadu Miasta i Gminy z lat 2003-2014 oraz uchwat Zarzadu Miasta i Gminy z lat 2003-2014. W
Urzedzie Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice nie okre$lono stosownym aktem prawnym organizacji sktadu
informatycznych nosnikéw danych. W Wydziale Architektury i Nieruchomosci sg przechowywane akta
osiedlencze pochodzace z lat 1945-1975 w ilosci ok. 20, 00 mb. Przedmiotowe materiaty archiwalne
posiadajg rejestr w wersji papierowej. Niniejsze akta nie zostaly uporzadkowane, opisane oraz
zewidencjonowane zgodnie z przepisami archiwalnymi dla materialéw archiwalnych. W spisie zdawczo-
odbiorczym nr 249 cze$¢ jednostkek aktowych ma zbyt ogéine tytuly np. gmina Jelcz-Laskowice
Aerostar. W niewielkiej czesci jednostek aktowych kategori A brak uzwlednienia w opisie teczki nazwy
komaorki orgnanizacyjnej, ktére dokumentacje wytworzyta (np. jednostki aktowe o sygnaturze 187/2,
188/23).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do archiwum zakladowego, uporzadkowang, na podstawie ewidencji,  2018-09-30
catos¢ dokumentaciji spraw ostatecznie zakoriczonych kategorii A oraz B wytworzone;

do konca 2014 roku, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentacji kategorii A

wytworzonej przez Wydziat Finansow i Budzetu z lat 2006-2014, Biura Rady Gminy z

lat 2007-2014. Ponadto nie przekazano réwniez dokumentacji kategorii A dotyczace;

zarzadzen Woéjta z 2007-2014, posiedzen Zarzadu Miasta i Gminy z lat 2003-2014

oraz uchwat Zarzadu Miasta i Gminy z lat 2003-2014.

2. Okresli¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Jelcz-Laskowice stosownym aktem prawnym  2018-01-31
organizacje sktadu informatycznych nosnikéw danych
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3. Kor;erty dowodowe osob zmartych (wydanych w okresie do 1979 r) zakwalifikowaé do kat. A i 0000-00-00
uporzgdkowac zgodnie z zasadami archiwalnymi. Koperty dowodowe osdb zmartych (wydanych w okresie od
1980 do 2010 roku) zakwalifikowac do kat. BE 50, uporzadkowaé zgodnie z zasadami archiwalnymi. Przekazac
do archiwum zaktadowego.
4. Uporzadkowac oraz zewidencjonowac zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi wynikajacymi dla 0000-00-00
akt kategorii A akta osiedlericze. W sprawie sposobu porzadkowania przedmiotowe] dokumentacji nalezy
Zwrocic sig do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu Oddziat V Nadzor Archiwalny..
5. Przesytac na biezaco do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu jeden egzemplarz spisow zdawczo- 0000-00-00
odbiorczych materiatdw archiwalnych przekazywanych do archiwum zaktadowego.
6. W spisie zdawczo-odbiorczym nr 249 uzupetnic opis jednostek, ktére posiadaja zbyt ogolne tytuty. 2018-03-31
7. W niewielkiej czesci jednostek aktowych kategorii A uzupetnic w opisie teczki nazwg komarki organizacyjnej, 2018-03-31
ktora wytworzyta dokumentacje.
Opis ~ Termin realizacji
podpis wydlajacego wystapienie
15 11, 201
data
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia

~ pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowg dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: 0
€ Brak

Wystapienie sporzgdzono w 2 egz.

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



