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Urzgd Gminy w Kostomtotach

Naiwa jednostki

ul. Slezna 2, 55-311 Kostomtoty

Adres kontrotowane] jednostki

1990 " ustawazdn, 8.03.1990r. 0
Rok utworzenia - samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020
) . - poz. 713),
jednostki :

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Dolnostaski

Ofgan nadfﬁedny/nédzorujqcy

Statut
X, tak 1999-11-23
Czy posiada? Data dokumentﬁ .
Inny dokument
Petna nazwé“ aktu normatywnego Daté .dokumer.]tﬁ

11503
.I.der;tyfikator
systemowy

© 0005338540000 -

REGON KRS

| lanina Gawlik 1999
tmie | nazwiéko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzdr

: pl. Powstaricow Warszawy 1, 50-153 Wroctaw

Adré§ organu nadzorujacegom

Regulamin organizacyjny

X wak . 2019-04-01

Czy posiada? Daté dokumentu

Zmiany organizacyjne

Paprzednia nazwa

Lataod -~ ~ do
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"W kontrolowane] jednostce obowigzuje Statut Gminy Kostomtoty wprowadzony uchwatg nr XIl/88/99 Rady Gminy
Kostomtoty z dnia 23 listopada 1999 1. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kostomtoty, zmieniony nastgpnie uchwatami
Rady Gminy Kostomtoty: nr XXV/165/00 z dn. 22 grudnia 2000 r, ar XXXIX/211/01 z dn. 31 sierpnia 2001 r, nr V/21/02 z

- dn. 30 grudnia 2002 ., nr X/60/03 z dn. 30 pazdziernika 2003 r., nr XV/81/04 z dn. 29 marca 2004 r., nr XL#/209/06 z dn, 29

: wrzednia 2006 r., nr XXXIX/196/09 z dn. 29 czerwca 2009 1., ne XLV/230/09 z dn. 16 grudnia 2009 r., nr V/19/10 z dn, 14

" grudnia 2010 «, oraz uchwata XX|/165/20 z dnia 27 lutego 2020 rw sprawie zmiany uchwaty Nr X|I/88/99 Rady Gminy w

_ Kostomtotach z dnia 23 listopada 1999 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kostomtoty, XXI/165/20 uchwata w sprawie

. zmiany uchwaty Nr XIIl/88/99 Rady Gminy w Kostomtotach z dnia 23 listopada 1999 r.w sprawie uchwatenia Statuty Gminy

. Kostomtoty.

' Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kostomtoty wprowadzony zarzadzeniem nr 60 /19 Wojta Gminy Kostomtoty z dnia
1 kwietnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Kostomtoty. Kierownictwo Urzedu
stanowig nastepujace osoby: Wojt - W, Zastepca — ZW; Sekretarz — SG; Skarbnik - SKG. Wajt nadzoruje prace Referatu
Promoacji, Infrastruktury | Funduszy Zewnetrznych oraz samodzielnych stanowisk. Skarbnik nadzoruje prace Referatu .
Finansowego. Sekretarz nadzoruje prace Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich. Zastepca nadzoruje prace
Referatu Inwestycji, Nieruchomodéci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym struktura
Urzedu przedstawia sie nastepujaco: Referat Promocji, Infrastruktury i Funduszy Zewnetrznych: 1) stanowisko ds. promocji i
rozwoju gminy; 2) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewngtrznych; 3) stanowisko ds. infrastruktury drogowej; 4)
stanowisko ds. zaméwien publicznych, Referat Finansowy: 1) Gtowny Ksiggowy; 2) stanowisko ds. ksiegowoscl urzedu
gminy; 3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej; 4) stanowisko ds. ksiegowosci — kasjer; 5) stanowisko ds. egzekucji
naleznoéci pienieznych i ptac; 6) stanowisko ds. ksiegowosci i egzekucji nateznosci; 7) stanowisko ds. kslegowosci
wymiarowej; 8) stanowisko ds. siegowosci - kasjer - rozliczenie VAL Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich:1)
stanowisko ds. obstugi kancelaryjnej; 2) stanowisko ds. obstugi rady gminy; 3} stanowisko ds. ewidencji ludnosci | dowodow
osabistych; 4) stanowisko zastepcy kierownika Urzedu Stanu Gywilnego; 5) stanowisko ds. Urzedu Stanu Cywilnego; 6)
stanowisko informatyka; 7) stanowisko pracownikow obstugi {sprzataczka/sprzataczka/ konserwator). Referat Inwestycji, -
Nieruchomotci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska: 1) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosdciami; 2) stanowisko ds. -

“planowania przestrzennego; 3) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony érodowiska; 4} stanowiske ds. budownictwa; 5)
stanowisko ds. sieci technicznych uzbrojenia terenu; 6) stanowisko ds. gospodarki odpadami | EMUIA. Petnomocnik ds. -

. Ochrony Informacji Niejawnych. Komendant Gminny Ochrony PrzeciwpozZarowej. Stanowisko kierowcy ~ konserwatora OSP.

Opis struktury orgéhi.zacyjne}

W trakeie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci  : X! nie

W trakcie zmian | X nie
arganizacyjnych

Zmiany organizacyjne w przesztosci: Urzad utworzono na bazie Urzedu Gminy Kostomtoty | Gminnej Rady Narodowejw
Kostomtotach, dziatajacego od 1973 r. do 1990 r. jako urzad terenowy organu administraci pafistwowe]. lch poprzednikami
byli: Prezydium oraz Gromadzka Rada Narodowa w Kostomtotach (1954-1972).

Uwagi

Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna powstata i zgromadzong w kontrotowanej

jednostce organizacyjnej bez wzgledu na miejsce przechowywania i tytut prawny przechowywania tej dokurnentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrote przeprowadzit

Joanna - starszy . 193 2020-09-01 : 2020-09-07 - 12020-12-31
Fabiszewska - archiwista o :
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawieniaz  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
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Janina Gawlik . WOJt Grmny Kostom{oty

Anna Olzechowska Sekretarz Gmlny Kostom{oty
Frena Piotrowska ‘ inspektor ds Obstugt Rady Gminy
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
2020-09-07 - 2020-09-07 ‘ -
Data rozpoczgcia kontroli Data zakoriczenia kontrol ' Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacia o ostatniej kontroli AP

Mierzwiak Matgorzata : 0 2017-07-28 [ Kontrola postepowama z materla{am!
powstatq i zgromadzong w kentrolowanej
;ednostce organizacyjnej, bez wzgledu na
rme;sce f tytut prawny

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgeej kontrole Data kontroli Przedmiot | zakres kontroll
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy | X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukc;a kancelaryjna

2011 lnstrukqa kancetaryjna wprowadzona Rozporzadzemem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.w
. sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacjii
: zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz, U Nr 14, poz. 67 z pozn. zm.) - zatgcznik nr 1.

Rok Uwagi
Jednohty rzeczowy wykaz akt

2011 3 Jednollty rzeczowy wykaz akt organdw gminy i zwigzkow miedzygmmnych oraz urzeddw obstugujacych te
' organy i zwigzki, wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie
© instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji t zakresu
. dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.) - zatgcznik nr 2.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 | . instrukcja archiwalna, wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
. sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednotitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i
zakresu dznatama archlwow zaktadowych (Dz U Nr 14 poz. 67 z pozn. zm.) - zatgcznik nr 6.

Rok Uwag:

- Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X' bezdziennikowy
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System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

SIGID © | SIGID - firmy Sigid Sp. z 0. 0.; pakiet ustug wyspecjalizowanych, w sktad ktérego
! wchodza programy: Ksiegowo$¢ Budzetowa Jednostki i/lub Zarzadu; Ewidencja
: Srodkow Trwatych i WyposaZenia; Ewidencja i Rozliczanie Podatku VAT, Program
. Obstugi Fiskalnej; Program Obstugi Kasy; Ewidencja i Drukowanie Faktur;
* Ewidencia i Drukowanie Polecen Przelewdw; Gospodarka Materiatowa Jednostek
* Budzetowych; Kadry i Ptace Pracownikéw Urzedu i Oswiaty, Podatek od
Nieruchomosci dla Oséb Fizycznych; Podatek od Nieruchomoéci dia Oséb
Prawnych; Podatek Rolny/Lesny/Nieruchomodci dla Osdb Fizycznych; Podatek
~ Rolny/Leény dla Oséb Prawnych; Podatek od Srodkéw Transportowych; Optata
. od Posfadania Psow; Ewidencja Optat Dzierzawnych; Ewidencja Decyzji Zajecia
. Pasa Drogi; Ewidencja Optat za Lokale Kamunalne; Ewidencja Optat
- Parkingowych; Ewidencja Optat za Tablice Reklamowe; Ewidencja Optat za
" Wieczyste Uzytkowanie; Ewidencja i Rozliczanie Innych Optat; Ewidencja i
- Rozliczanie Sprzedazy Kredytowej; Program Obstugi Mandatow Kredytowych;
. Ewidencja i Rozliczanie Zezwolen na Sprzedaz Alkoholu; Ewidencia i Rozliczanie
" Optat za Gospodarowanie Odpadami; Ewidencja Dochoddw Nieprzypisanych; ‘
Ewidencja i Naliczanie Dodatkéw Mieszkaniowych i Energetycznych; Byskietka
- dla Banku; Szukanie Ptatnikow Podatkow i Optat; Ksiegowos¢ Anatityczna;
Obstuga Ptatnosci Masowych; Program Obstugi Przesytania Plikéw JPK; Import
Danych z Elektronicznych Wyciagéw Bankowych. Programy umeiliwiaja
- skomputeryzowanie wigkszosci prac reatizowanych w kadrach”, ksiggowosci’,
" przeznaczone do pracy jedno lub wielostanowiskowej. Umozliwia
; wygenerowanie wydruku sprawozdan, List ptac, ewidencji pozabilansowej
. wyposazenia, kartotek ilosciowo - wartodciowych. Umozliwia: przeprowadzenie
. inwentaryzacji; transfer danych z jednostek podlegtych do instalacji centraine] '
- (deklaracja VAT-7 czgstkowa, rejestry zakupbw i sprzedazy); wydruk zestawien z
' poszczegélnych rejestrow za dowolny miesiac oraz za dowolny dtuzszy okres,
dla jednej lub zbiorczo dla wielu jednostek; przygotowanie wydrukdw deklaracji
- podatkowych; generowanie Jednolitego Pliku Kontrotnego dla jednostki
nadrzednej, dla jednostek podiegtych tub zbiorczego cbejmujgceqo jednostke
. nadrzedng i jednostki podiegte tacznie, wraz ze szczegotowym raportem
* kontrolnym; automatyczny wydruk rachunkdw dla uméw zlecen; wykonywanie
. zestawien pomocnych w rozliczeniu z Urzedem Skarbowym i ZUSem, na
* poziomie poszczegolnych List ptac i zbiorezo dla wybranych komérek
' organizacyjnych lub zbiorczo dla catej jednostki; automatyczne przekazywanie
~ danych do programu Ptatnika, przy czym mozliwa jest obstuga jednego tub wielu
| ptatnikéw; tworzenie wydrukow o uktadzie danych, szczegotowodci i zakresie
| czasowym precyzowanym przez uzytkownika, pozwalajacych na wykananie
~ zestawien, poczawszy od petnej analityki np. na poziomie pracownika i
- poszczegalnych skiadnikdw jego wynagrodzenia, a skoriczywszy na
© skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej
itp.

Ptatnik . Ptatnik - obstuga danych dot. ubezpieczen spotecznych (wprowadzony przez
: Lo ZuUs).
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System BeSTi@ IST | i System BeSTi@ JST - stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania
' o | budzetami jednostek samorzgdu terytoriainego. Ma ana na celu wsparcie stuzb
. finansowych JST w realizacji zadan w zakresie planowania | modyfikacji budzetu.
| Uzytkownikami systemu sg jednostki samarzadu terytorialnego iich zwigzki,
: regionalne izby obrachunkowe wraz z zespotami zamiejscowymi oraz
- Ministerstwo Finansow. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan
. jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych. Obstuguje takze tworzenie bilanséw jednostek budzetowych,
© zaktadéw budzetowych, gospadarstw pomocniczych, bilanséw tacznych
 jednostek organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzone]
- dziatatnosci, bilansdw z wykonania budzetu JST oraz bitansu skonsolidowanego.
| Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczosci i uchwat budzetowych,
| umozliwia tworzenie raportéw w roznych przekrojach na podstawie
- wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesytanie
. sprawozdan budzetowych do Ministerstwa Finansow za posrednictwem
© wtasciwe] terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej. Wymiana danych
* odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia
‘ zewnetrznych programow pocztowych

- SJO BeSTi@ ' 5J0 BeSTi@ - Program SIO BeSTi@ stuzy do poprawy zarzadzania flnansamr
T * | jednostki samorzadu terytorialnego na poziomie jef jednostek organizacyjnych.

. Ma na cetu wspomozenie stuzb finansowych IST iJ0 JST w realizacji zadan w
. zakresie: planowania budzetu poczawszy od etapu przygatowania projektu
| budZetu, poprzez wszystkie jego zmiany; sporzadzania sprawozdan
. jednostkowych w miesigcznych i kwartalnych okresach sprawozdawczych,
- sporzadzania bilanséw jednostkowych jednostek budzetowych, samorzadowych
| zaktadow budzetowych, tacznego bitansu obejmujacego dane wynikajgce z
bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow
- budzetowych, bilanstw z wykonania budzetu JST oraz bilansu
. skonsolidowanego; wymiany danych migdzy jednostkami organizacyjnymi a
‘ ]ednostkq samorzqdu terytorla[nego

SELWIN System Ewidencji Ludnosci . SELWIN System Ewidencji Ludnosci - Sygnity SA System Ew1denc1| Ludnesci
' e © - dedykowany jest do pracy jednostanowiskowej / wielostanowiskowej pod

. kontrolg systemu operacyjnego Windows, Dane ewidencyjne w systemie s3

~ utrzymywane w relacyjnej bazie danych Oracle lub MS SQL Server. SELWIN

. przeznaczony jest do gromadzenia, madyfikowania | wyszukiwania wszystkich

. informacji znajdujacych sig w Karcie Osebowe] Mieszkarica (KOM). Obstuga

- interesanta: meldowanie na pobyt czasowy/staly, wymeldowanie moze

. odbywad sie na biezaco. W podobny sposob jest realizowana obstuga

. korespondencji, tzn. rejestrowanie urodzenia, zgonu, zmian w stanie cywilnym

© oraz prowadzenie weryfikacji danych ewidencyjnych aktualnych i archiwalnych.

. Archiwum zawiera dane o wszelkich dokonanych zmianach, Umozliwia szybkie

- wyszukanie odpowiednich informacji, na podstawie dowolnego,

" sformutowanego przez uzytkownika kryterium wyszukiwania, z mozliwoscig

. podania czedciowych / petnych parametréw wyboru. Dodatkowym

. udogodnieniem dla uzytkownika jest mozliwo$¢ sporzadzania statystyk

i zarejestrowanych zdarzen ewidencyjnych w adniesieniu do czasu ich powstania,

- jak réwniez w odniesieniu do czasu ich rejestracji w komputerze. Znaczaca

! funkeja systemu jest aktualizacja katalogu adresowego. Oprogramowanie

: SELWIN zawiera opcje umoiliwiajgce aktualizacje bazy danych wyZszeqo

- szezebla, Wszystkie przypadki dokonanych zmian w danych osobowych

- mieszkanicow na szczeblu lokalnym sa przesytane do innych bankdw danych z

- ustalona czestottiwoscia. Instalacja SELWIN w gminie obstuguje Lokalny Bank

- Danych (LBD) i stanowi podstawowe ogniwo w hierarchii systeméw

: informatycznych PESEL Jest Zrodtem informacji ewidencyjnej dla Terenowego

* Banku Danych (TBD), Wojewddzkiej Ewidencji Ludnodci (WEL} oraz Centralnego
Banku Danych (CBD). W systemie SELWIN istnieja funkcje, ktdre zapewniajg
ciagtg komunikacje informatyczng LBD z systemami wyzszych pozioméw.

: System [nformacji Przestrzennej © - System Informacji Przestrzennej - portal mapowy Kostomtoty plany
Co zagospodarowania przestrzennego.
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Radni.info ¢ Radni.info - system firmy SPUTNIK. System obstuguije: elektroniczny porzadek
- © . obrad, obstuga gtosowan, transmitowanie obrad, tworzenie nagran archiwalnych
- oraz zarzgdzanie aktywng sesjg; Dystrybucja materiatéw dla radnych: archiwizacja
| materiatdw z posiedzen, bezpieczenstwo przetwarzanych danych, zgodnoéé z
" obowiazujacym ustawodastwem itp.

mis-Partner21  Narzedzie mis-Partner21 - firmy MIS; do tworzenia aplikacji Lotus
Notes/Domino. mis-Partner21, plerwsze polskie narzedzie typu Rapid Application
. Development, pozwala na szybkie tworzenie aplikacil. System posiada
- wbudowane typowe mechanizmy do tworzenia rozwigzan dla przedsiebiorstw i
- moze by¢ uyty do tworzenia narzedzi pracy grupowej, automatyzacji procesow
. (workftow) i wspierania pracy dziatu handlowego (CRM { Sales Force
. Automation). System sktada sig z czterech podstawowych komponentdw -
. katalogu systemu przechowujacego dane o przedsiebiorstwie, systemu
- Workflow umozliwiajacego automatyzacje proceséw w przedsigbiorstwie, bazy
. dokumentdw przedsiebiorstwa i bazy adresowe],

" Rejestr Zaangazowania Srodkow " Rejestr Zaangazowania Srodkéw Budzetowych - Zaangazowanie: firma
- Budzetowych — Zaangazowanie - Doskemp; System Rejestr zaangazowania $rodkdw budzetowych” stuzy do
C ' " kompleksowe]j cbstugi zarGwno prawneqo jak i rachunkowego zaangazowania
$rodkdw budzetowych. Fakt ten sprawia Ze system jest zrozumiaty zarowno dla
. pracownikéw merytorycznych tworzgcych metryczki do umdw i zobowigzan a
- takze dia stuzb ksiggowo ~ budzetowych gdzie nastepuje weryfikacja
" zaangazowania, System rejestracji Zaangazowania na podstawie umow, faktur.
+ Rozliczanie umdw na podstawie faktur | rachunkdw. Mozliwosc automatycznego
zapisu Zaangazowania do sprawozdania Rb-28S w systemie BudzetJST Plus JB
" oraz na konto 998 oraz 999; Rejestr ptatnosci {opejonalnie); Automatyczne
. wyliczanie stanu wolnych Srodkéw; Podziat budzetu na wydziaty/referaty oraz
: Jego prezentacja na dany dzier (powigzanie 2 systemem Planowanie i Realizacja
- budzetu.

Nazwa systemu Kré.tk.i. 6pi§ {do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zektadowego - Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Kostomiotach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak PX 0 tak X! tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna Urzedu Gminy w Kostomtotach kat. A i B oraz
odziedziczona po prawnych poprzednikach dziatajacych jako terenowe urzedy administracji panstwowej. W zwiazku z nie
wydzieleniem catosci dokumentacji odziedziczonej w niniejszym protokole metraz oraz daty skrajne dokumentacji wiasnej i
odziedziczonej podano tacznie (z wyjatkiem dokumentacii, ktéra zostata wyodrebniona z catosci zasobu). Materiaty
archiwalne zostaty przyporzadkowane do nastgpujgcych komorek organizacyjnych: - Rada Gminy / Biuro Rady z lat 1990 -
2014 ( m.in. protokoty sesji Rady Gminy z 1990 - 2010; uchwaty Rady Gminy z 1990 - 2010; protokoty posiedzen Prezydium
Rady Gminy z 1990 - 1998; protokoty posiedzeri i kontroli komisji z lat 1990 - 2010; dziatalno$¢ samorzaddw wsi z 1990-
1998, protokoty zebrar mieszkanicéw wsi; rejestr uchwat rady Gminy; zebrania wiejskie - wybory sottyséw i rad soteckich z
1998 - 2006; zarzadzenia Wojta z 2002 - 2006; rejestr zarzadzert Wdjta 2002 - 2006; korespondencja przewodniczgceqo
rady gminy z 2004 - 2010; skargi i wnioski z lat 2004 - 2014); - Zarzad Gminy lat 1990 - 2002 (m.in. protokoty posiedzen
Zarzadu Gminy z 1990 - 2002; uchwaty Zarzadu Gminy z 1990 - 2002); - Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich z lat
1992 - 2005 (m.in. sprawozdania o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Z 1992 - 1994; kontrole Z 1997; sprawozdania
meldunkowe z 1998 - 2003); - Referat Finansowy z lat 1990 - 2000, 2010 - 2011 (m.in. bilans z 1990 - 2000; budzet gminy
z lat 1991 - 2000; protokoty przejecia - przekazania oswiaty i szkolnictwa gminie; sprawozdania zbiorcze z wykonania
budzetu; plany i sprawozdania jednostek podlegtych z 2010 - 2011; sprawozdania z 2011; - Referat Infrastruktury
Technicznej, Gospodarki Komunalnej, Melioracji z lat 1991 - 2005 ( m.in. sprawozdania GUS z 1991 - 1998; decyzje o
warunkach zabudowy z 1997 - 2005; podziat nieruchomoséciz 1998 - 2001); - Wojt z lat 2006 - 2010 (m.in. rejestr zarzadzen
Wojta z 2006 - 2010; zarzgdzenia Wéjta Gminy z 2006 - 2010); Urzad Stanu Cywilnego z lat 2008 - 2010 (m.in. wyjaénienia
i interpretacje z 2008 - 2010); - Referat Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej z lat 2002 - 2006 (m.in. decyzje o podziale nieruchomosci z 2002 - 2006; ustalanie
warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu z 2011 - 2012; ustalanie Lokalizacji inwestycji celu publicznego z 2012;
numeracja porzadkowa nieruchomosci z 2008 - 2010); - Referat Inwestycji, Nieruchomosci, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
zlat 1975 - 2017 (m.in. strategia integracji gospodarczo - przestrzennej z 1999 - 2001; planowanie z 2001; zabytki
nieruchome z.1981-1998; programy ochrony srodowiska / gospodarki niskoemisyjnej itp. z 1992 - 2004; studium ochrony
przeciwpowodziowej z 1997 -2000; studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego z 1997 - 2010;
ustalanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego z 1975 - 2013; miejscowy plan zagospodarowaniaz 1976
- 2017; ustalanie warunkow zabudowy z 1990 - 2016; ustalanie lokalizacji z 1986 - 2016; ewidencja nieruchomosci z
2011 - 2016; stan prawny z 2014 - 2015; wykonywania, ograniczanie praw do nieruchomosciz 1990 - 2007; podziat
nieruchomosci z 2000-2010; sprzedaz z 1978 - 1994; nadzorowanie zadan z gosp. komunalnej z 1990 - 2011; planowanie
inwestycji komunalnych z 2014-2016; ewidencja zatwierdzonych planéw drdg z 2015; wyjasnienia i interpretacje z 1987;
rekultywacja gruntow rolnych z 1976 - 1980; inwentaryzacja i bilanse zasobow zt6z kopalin z 1981-1987; programy i
projekty z zakresu geodezji i kartografii z 1976-1987; zmiany formy uzytkowania z 1981-1985; ustalanie miejscowego planu
zagospodarowania z 1989;); - Referat Geodezji z lat 1981 - 1985 (m.in. wywtaszczanie nieruchomosci z 1981 - 1985).
Dokumentacja niearchiwalna zgromadzona w archiwum zaktadowym zostata przypisana do nastepujacych komérek
organizacyjnych m.in. Referat Infrastruktury i Gospodarowania Nieruchomosciami; Referat Organizacyjny i Spraw
Obywatelskich; Referat Finansowy; Urzad Stanu Cywilnego; Referat Infrastruktury Technicznej, Gospodarowania
Nieruchomosciami, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Gospodarki Przestrzennej; Sekretarz; Biuro Rady Gminy.

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

fion “ategf;'\i 1975 2017 21.42 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

S ka“"g‘j;‘;‘ 1966 2017 87.96 0
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria g7 5 2011 4.50 0

B50 = i
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria

"BESQ" 1949 2015 | 1.20 0
Dataod Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria 1949 2017 93.66 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Techniczna . Do _ _ ‘ .
kategoria "A" o o : e
Pata od Data do losé w mb. Jedn. arch.
Techniczna g6 2007 L 11.00 0
kategoria "B" . - ¢ P )
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Materiaty o o 11994 - llos¢ jedn. arch. _
archiwatne S R :
podlegajace Data od Pata do llo$¢ mb.

przejeciu przez

archiwum os¢ GB

panstwowe 2
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna Urzedu Gminy w Kostomtotach kat. Ai B oraz
odziedziczona po prawnych poprzednikach ( m.in. b. Urzedzie Gminy i Gminnej Radzie Narodowe] w Kostomtotach,
Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Kostortotach) dziatajacych jako terenowe urzedy administracji panstwowej. W
zwiazku z nie wydzieleniem catoéci dokumentacji wtasnej i odziedziczone| w niniejszym protokole metraz oraz daty skrajne
dokumentacji wtasnej i odziedziczonej podano tacznie (za wyjatkiem dokumentacji, ktora zostata wyodrgbniona z catosci
zasobu). Dokurmentacja odziedziczana: Akta osiedlencze z tat 1945-1975, okoto 14 mb; Akta rzemieslnicze ckoto 0,1 mb;
Akta osobowe po b. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kostomtotach oraz akta osobowe po b. Urzgdzie Gminy i
Gminnej Radzie Narodowej w Kostomtotach (metraz zliczony w aktach asobowych UG, w zwigzku z niewydzieteniem) ; Akty
pomiarowo - ewidencyjne w ilosci okoto 0,60 mb oraz nie wydzielona dokumentacija kat. A i kat. B, przechowywana i
zewidencjonowania wspdlnie z dokumentacjg UG Kostomtoty.

OpIS dokumentacji &

X tak X! tak (X nie X nie "X, nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geedezyjna fotograficzna
X nie X' nie X nie - X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiewizualna Dokumentacja elektroniczna
Altowakateso 1945 1199 1470 0
Data od Datado [to$¢ w mb. ' Jedn. arch.
Altowakateas 1966 1990 000 0
Data od ' Data db - lkosé w mb. . ledn, inw..
Altowalatego™® 1979 11990 000 0
Data od . Dét.é do Itos’f w.m.b.. Jedn. inw..
Aktowa kategoria . o .
*BE5Q" 1949 E 1930 L 0.'00 | 0
Data od Data do [tosc w mb. ledn, inw.
Aktowa kategoria . o B
Co .00
"B", "B50", "BE5Q" 1949 1990 '_0 0 .
razem Data od Data do [tosc w mb. Jedn, inw.

Techniczna | o L _ - o f B
kategoria "A” i R ) )
Data od Data do Hosé w mb. ledn. arch,
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Technlezna . 405 1990 0,00 B
kategoria "B Pt | P

Data od Datade lot¢wmb. badjedn. inw.  Jedn. arch,

Ma.terialy 1945 " 1990 ; ltos¢ jedn, arch. _
archiwalne - Do
p?dl'egajace Data ad Data do llos¢ mb, 14.70
przejeciu przez I,
archiwum Nos¢ GB
panstwowe z
archiwum

zaktadowego
Dokumentacja zdeponowana

" Dokumentacje zdeponowanga stanowia: - akta osobowe pracownikdw b, Spétdzielni Kotek Rotniczych ( ok. 0,8 mb). Podczas

" kontroli brak byto mozliwosci okrestenia dat skrajnych dokumentacji (daty skrajne nie zostaty odnotowane na kopertach

- okoto 1950 do 1992); - dekumentacja b, Spétdzielni Kétek Rolniczych w ilodci ok. 0,3 mb z lat 1975-1993 zakwalifikowana
do kat. 8-25 (dokumentacja prawna spdtdzielni, deklaracje cztonkostwa, akta zatozycielskie, regulaminy, statuty,
przejmowanie/przekazywanie obiektdéw, dokumentacja dot. likwidacji spotdzielni, protokoty watnych zgromadzen,
protokoty posiedzen Rady Nadzorcze], protokoty i zarzgdzenia pokontrolne); - kartoteki wynagrodzert b. Spétdzielni Kotek
Rolniczych z lat 1975-1992, ktdre zostaty wypozyczone do komérki organizacyjnej (kat. B-50).

Opis dokum.en.ta.éj.i.

X: tak X nie X nie X nle X nie
Dokumentacja Dokumentacja Deokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X, nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategeria
mA"

Data od o o Dat.a.d.o - Hos¢ w mb., ledn. arch,

Aktowa kategoria

o 1975 1993 030 0

Pata od o .D.éta do o : i[oéf w mb, ledn. inw.
Aktowa kategoria o . '
"B50"

Dataod - .Détado R H.OgCme 4 Jedn. inw.

Aktowa kategorla R L =
gEs0r | 10> 1 . 0.80 0

Data od Datado  lofwmb, fedn, inw.
Aktowa kategoria | I L ' . '
"B, "B507, "BESO" | 100 TR RN I B o A

razem Data od Datado los¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty o ILog¢ jedn. arch.
archiwatne o o L B

podiegajgce Data aod Patado Hos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Hosé GB
panistwowe z
archiwum
zaktadowego
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Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentaci Ewidencja
zdawczo-cdbiorczych cdbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
pafistwowego
Ostatnie przekazanie ;g9 0e 96 © 00 . .1 . Prezydium Gromadzkiej Rady 1965 1969
materiiow o : ; Do . ‘ Do
) o1 ! Narodowe] w Kostomtotach
archiwalnychdo 2 ‘ e e
Achiwum o060 0528 00 2 Urzad Gminyi Gminna Rada Narodowa < 1980 . . 1990
Panstwowego : :
2 ~w Kostomtotach
Data przekazania  los¢  Ilode {j. Zespoty akt Daty - do

{mb.}) al} od -

Ostatnie praeizanie 5509.11.29 2019-12-18 | | 596/2019

dokumentacii - S O S DR
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowanta brakowania zgody
Inne érodki o

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik {ub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

 Irena Piotrowska " umowao : Ukericzony kurs archiwalny pierwszego stopnia w
: prace : 1988 roku.
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) | data ukosczenia

Lokal archiwum zaktadowego

pietro -3 ( 534.00 regaty stacjonarne
Usytwowanie ~ Nos¢pomieszczef Powierzchnia(m?d |
. miejsce pracy dla
- archiwisty
. termometr
higrometr

Wyposazenie

dobre (Szczegdtowe warunki 5 - 10.00 . kontrota dostepu
przechowywania dokumentacji o

opisano w pkt. dot. podsumowania gasnica
: kOﬂth“) e L
e saluzie

Warunki przechowywania l

rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:
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Dokumentacja aktowa - w tym kategoria "A” {illod¢w | 36.12
mb) (T
w tym kategoria "B","B50", | o, . wtym | __
*BESO" razem (ilos¢ w mb.) 9_4'76‘ _ ' kategoria 88.26
. "B" {ilosc w
mb.)
witym
~ kategoria 4.50
"B50" {ilos¢
w mb.}
wHm 6
kategoria :
“BESO”
{ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna - w tym kategoria "A" {itos¢ w _
: mb.) o
w tym kategoria "B” {lodcw 11.00

‘Ustalenia kontroli
Ustalenla kontroli Ustalen) kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwalnej, przegladu i kontroli stanu 4
- uporzadkowania przyktadowo wybranych teczek aktowych, informacji udzielonych przez archiwiste

_ oraz ogladu lokalu archiwum zaktadowego.,

1. STOSOWANIE PRZEPISOW KANCELARYJNO - ARCHIWALNYCH.

W Urzedzie obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy. Zarzadzeniem nr 123/11 Wajta Gminy :
: Kostomtoty z dn. 4 listopada 2011 . w sprawie czynnosci kancelaryjnych wskazano system tradycyjny,

: jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie

' Gminy w Kostomtotach oraz wskazano koordynatora czynnosci kancelaryjnych. Zarzadzeniem nr
. 147/19 Wojta Gminy Kostomtoty z dnia 25 wizesnia 2019 r w sprawie utworzenia sktadu :
"informatycznych nodnikéw danych w Urzedzie Gminy w Kostomtotach, utworzono skiad
informatycznych nosnikéw danych oraz w zatacznikach do ww. zarzadzenia dotgczono wzory
protokotu przekazania Informatycznych nodnikdw danych do skkadu informatycznych nodnikéw danych
- zatacznik nr 1, zatacznik nr 2 - rejestr przesytek informatycznych nosnikéw danych, zatacznik nr 3 -
wniosek o wypozyczenie informatycznego nodnika danych ze sktadu informatycznych nosnikéw
. danych oraz zatgcznik nr 4 karta zastepcza. Ponadto wprowadzono zarzgdzeniem nr 403/17 Wojta
! Gminy Kostomtoty z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie okreslenia rodzajéw przesytek nieotwieranych .
- przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Gminy Kostomtoty,

W Urzedzie pomocniczo stosuje sie program mis-partner 21, stuzgcy do rejestracji poczty .
przychodzacej. W programie prowadzi sig rejestr poczty przychodzacej. Wg. informacii przekazanych,
wiekszod¢ pism wptywajgcych jest skanowana (z wyjatkiem przesytek o znacznym rozmiarze). W
. programie odnotowuje sig : Lp., indywidualny numer dokumentu (nadawany w obrebie roku
| kalendarzowega), tytut pisma, nadawca, data pisma, data zatatwienia, data wptywu, referent, typ

: dokumentu. Na pisma przychodzace nanoszona jest pieczed wptywu (nazwa jednostki, data, znak
. pisma, znak sprawy) oraz dekretacja. Dla pism wychodzacych od ostatnie] kontroli prowadzi sig rejestr :
. korespondencji wychodzacej. Ponadto przesytki wychodzace, doreczane za posrednictwem poczty 1
~dodatkowo rejestrowane sa w pocztowych ksigzkach nadawczych. Pod ostatniej kontroli -
! wprowadzono adnotacje o wysylce przesytek wychodzacych, Spisy spraw prowadzone sg w postaci

| papierowe]. Odktadane sg do teczek aktowych,

- Terminowosd¢ przekazywania akt spraw zamknietych do archiwum zaktadowego przez poszczegéine

. komérki organizacyjne ulegta nieznacznej poprawie w okresie od ostatniej kontroli. Komorki -
| organizacyjne  przekazuja nieuporzadkowang dokumentacje spraw zamknietych, ktdra jest :
- porzadkowana regularnie przez firme zewnetrzng oraz przekazywane w stanie uporzadkowanym, na
podstawie spiséw zdawczo ~ odbiorczych do archiwum zaktadowego. W 2020 roku do archiwum
| zaktadowego nle przekazywano dokumentacji, w zwigzku z sytuacjs epidemiczng zwiazang z
| zachorowaniami na COVID-19 {od ang. Coronavirus Disease 2019), (tj. praca zdatna, praca na zmiany,

utrudnienia zwiagzane z ograniczeniami itp.). Ostatnie przekazanie dokumentacji miato miejsce w dn. |
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: 29 listopada 2019 1., Od czasu ostatniej kontroli do archiwum zaktadowego przekazano dokumentacje

i niearchiwalng z nastepujgcych komérek organizacyjnych m.in.: Referat Infrastruktury Technicznej,

. Ochrony Srodowiska, Gospodarki Komunalnej i Melioracji z lat 2009 - 2015; Referat Finansowy z tat

: 1991 - 2016; Biuro Rady z lat 2002 - 2015; Referat Organizacyjny | Spraw Obywatelskich z lat 2011 -

2017, Urzad Stanu Qywilnego z lat 2011 - 2016; Referat Inwestycji, Nieruchomaosci, Rolnictwa i

" Ochrony Srodowiska z lat 1971 - 2017; itp. Natomiast materiaty archiwalne przekazano z |
nastepujgcych komérek organizacyjnych m.in.: Biuro Rady z lat 2004 - 2014; Referat Inwestycji,
Nieruchomoéci, Rolnictwa | Ochrony Srodowiska z lat 1981 - 2017; Akta Dziatatnosci Rzemieslnicze| -

. 30 sztuk z lat 1947 - 1996; Urzad Stanu Cywilnego z lat 2008 - 2010; Akta Pomiarowo - Klasyfikacyjne

i - 56 sztuk z 1961 - itp.

W Urzedzle sporzadza sie sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego (na podstawie 8§46 ust.
. 1 Instrukeji archiwalnej, stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrdw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
. instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67
‘z p6zn. zm.)). Spisy zdawczo ~ odbiorcze kategorii A przekazywane do archiwum zaktadowego
Urzedu Gminy Kostomtoty nie 53 przesytane do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu regutarnie,
aczkolwiek w czasie kontroti przekazano wszystkie zalegte spisy zdawczo ~ odbiorcze materiatow -
archiwatnych przekazanych do archiwum zaktadowego.

Przekazania materiatéw archiwalnych po prawnych poprzednikach dziatajgcych jako terenowe urzedy
. administracji panistwowej do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu (wykonane do dnia
- przeprowadzenia kontroli): nr zespotu 82/1307/0 Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w '
- Kostomtotach, pow. wroctawski z lat 1973 - 1990, 119 j.a. w ilosci 1,60 mb; nr zespotu 82/1187/0
. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kostomtotach, pow. éredzkiz lat 1954 ~ 1972, 74 ja., w
: ilosci 1,52 mb.

ik INFORMACJE O DOKUMENTACI PRZECHOWYWANE! W ARCHIWUM ZAKLADOWYM | STANIE JEI
UPORZADKOWANIA,

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacja wtasna Urzedu Gminy w Kostomtotach
- kat. A1 B oraz odziedziczona po prawnych poprzednikach { m.in. b. Urzedzie Gminy i Gminne] Radzie
~ Narodowej w Kostomtotach, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kostomtotach) dziatajgcych
: jako terenowe urzedy administracji paristwowe| i zdeponowana po zlikwidowanych jednostkach
| organizacyjnych z terenu Gminy. W zwigzku z nie wydzieleniem catosci dokumentacji wtasnej i
© odzledziczone] w niniejszym protokole metra2z oraz daty skrajne dokumentacji wiasnej .
odziedziczonej podano tgcznie (za wyjatkiem dokumentacjl, ktéra zostata wyodrebniona z catodei -
zasobu).

W archiwum zaktadowym przechowywane sg materiaty archiwalne podlegajgce przejeciu przez
: Archiwum Paristwowe we Wroctawiu. Dokumentacja wiasna z lat 1990 - 1994, ktéra nie zostata
. jeszeze przygotowana do przekazania 1 wydzielona sposrdd pozostatych materiatdw archiwalnych (nie -
: ma mozliwosci poddania szacunkowej ilosci metrédw biezacych i ilosci jednostek) oraz dokumentacja
odziedziczona i zdeponowana po b. Urzedzie Gminy  Gminnej Radzie Narodowej w Kostomiotach i
. Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kostomtotach z Lat 1945 - 1990, w iloéci okoto 14,7 mb.
! Przekazanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Pafstwowego we Wroctawiu od czasu ostatniej .

- kontroli nie miato miejsca.
DOKUMENTACIA WLASNA:

MATERIALY ARCHIWALNE przechowywane w archiwum zaktadowym pochodzg z lat [1975 - 1990}

1 1990 - 2017, w ilodci ok. 21,42 mb (aktowa). Ponownie dokonano obmiaru materiatéw archiwalnych

. aktowych. W czasie kontroli ustalono, ze materiaty archiwalne zostaty w catosci wydzielone spodréd
catego zasobu i umieszczone na osobnych potkach. Wiekszos¢ dokumentacji odziedziczonej po b.

i Urzedzie Gminy i Gminnej Radzie Narodowej w Kostomtotach dziatajgcym jako urzad terenowy organu

: administracji panstwowe] nie zostata wydzielona, w zwigzku z tym ujeto ja tgcznie z dokumentacja

f wtasng Urzedu Gminy w Kostomtotach. Zgromadzonej dokumentacji nadano w miare mozliwosci

“uktad strukturalno-rzeczowo-chronologiczny. Najnowsza dokumentacje umieszczono w teczkach :
wigzanych bezkwasowych (firmy Beskid), opis naniesiono na oktadki w sposdb czytelny. Starsze :

. jednostki umieszczono w tekturowych oktadkach oraz w teczkach wigzanych, opis naniesiono
bezposdrednio na oktadki. Najstarsza dokumentacja zostata uporzadkowana wewnatrz, dokumentacje

. utozono wedtug kolejnodci spraw, a w ramach spraw chronologicznie, jako pierwszg strone

. zachowano spis spraw znajdujacych sie wewnatrz jednostki archiwalnej, Materiaty archiwalne zostaty
spaginowane oraz przeszyte. Usunieto elementy metalowe | zewidencjonowano na spisach zdawczo-

- odbiorczych. Najnowsza dokumentacja wewnatrz zostata uporzadkowana, dokumentacje utozono

- wedtug kolejnosci spraw, @ w ramach spraw chronologicznie, jako pierwszg strone zachowano spis
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" spraw znajdujacych sie wewnatrz jednostki archiwalnej. Qpis archiwalny na teczkach wigzanych -

! naniesiono za pomoca naklejki samoprzylepnej. Opis archiwalny naniesiony na jednostki archiwalne :

| jest w wiekszosci prawidtowy, zawiera wszystkie wymagane elementy tj. nazwe organu, nazwe
komérki organizacyjnej, oznaczenie kategorii, znak sprawy (oznaczenie literowe komaorki

: organizacyjnej + symbol klasyfikacyjny), tytut jednostki archiwalnej (hasto klasyfikacyjne +

| uszczegotowienie), roczne daty skrajne oraz sygnature archiwalng dwucztonowsy (sktadajgcy sie z

' numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez numer pozycli w spisie). Podczas kontroli

: zwrbcono uwage, iz istnieja opdinienia w przekazywaniu materiatdw archiwalnych z komarek

. organizacyjnych - powod stan epidemiczny COVID-19, Ogoélny stan dokumentacji jest dobry ~ nie

: stwierdzono znacznych uszkodzef mechanicznych, biologicznych i chemicznych.

¢ DOKUMENTACA NIEARCHIWALNA przechowywana w archiwum zakladowym pochodzl z tat 1966 -

. 2017, w ilodci ok. 87,96 mb, w przewazajace] wigkszodci uporzadkowana prawidtowo i -
| zewidencjonowana na spisach zdawczo ~ odbiorczych. Przechowywana jest w uktadzie wedtug

. numeracji spiséw zdawczo - odbiorczych. Wigkszos¢ dokumentacji odzledziczone] po b. Urzedzie .
. Gminy i Gminnej Radzie Narodowej w Kostomtotach dziatajgcym jako urzad terenowy organu
- administracji pafistwowej nie zostata wydzielona, w zwiazku z tym ujgto Ja tacznie z dokumentacja :
| wiasng Urzedu Gminy w Kostomtotach. Dokumentacja zostata uformowana w teczki aktowe, przeszyta
" i opisana. Na wiekszo$¢ teczek naniesiono poprawnie dwucztonowe sygnatury archiwalne. Stan

. dokumentacji jest dobry. Dokumentacji kat. B zgromadzonej w archiwum zaktadowym nadano uktad

. strukturalno-rzeczowo-chronologiczny.

| Podjeto dziatania dotyczace dostosowania kwalifikacji archiwalnej catodci zasobu zgromadzonego w
archiwum zaktadowym do kwalifikacji okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt stanowigcym
. zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
. kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instruke]i w sprawie organizacjl i zakresu
. dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. 2011 nr 14 poz, 67 z pozn. zm.}, m.in. na przyktad jednostki
aktowe m.in. decyzje o warunkach zabudowy z 2006 ~ 2007 (sygn. 24/48 - 51, 53 - 59,63 - 72);
decyzje o ustaleniu lokalizacji cetu publicznego z 2007; decyzje o ustaleniu lokalizacji - kanalizacja
wodociggowa 2009 - 2011 (sygn. 25/7 - 8); decyzje o warunkach zabudowy z 2009 - 2010 (sygn.
25/22 - 34); podziaty | rozgraniczanie nieruchomosci z 1984 - 1989 (syan 12/112); sprzedaz gruntow
PFZ z 1978 - 1988 (sygn. 13/19, 13/22, 13/24 - 25); przejmowanie terendw z nieruchomosci z lat
1981 - 1983 (sygn. 13/21); prawo plerwokupu - wywtaszczenia z 1981 - 1983; sprzedaz gruntow z
. 1986 - 1992 (sygn. 12/27); itp. - zostaly przekwalifikowane do kategorii A, w czasie wykonywania
prac archiwizacyjnych przez firme zewnetrzna w listopadzie 2019 1.

AKTA OSOBOWE BYLYCH PRACOWNIKOW z lat 1949 - 2015, w ilosci ok. 1,2 mb. Przekazano do

. archiwum zaktadowego na podstawie spisu zdawczo - odbiorczego, Dokumentacja dotyczaca jednego
pracownika odktadana jest do jednej koperty. Koperty powfgzane zostaty w fascykuty. Na okiadke
naniesiono opis zawierajacy nastepujace elementy: nazwa jednostki, kategoria archiwalna, tytut: akta
osobowe, nr teczek od - do. Ponadto, opis archiwalny naniesiono na koperty (nazwa jednostki,
 kateqoria archiwalna, tytut: akta osobowe:, imie i nazwisko, imie ojca, daty zatrudnienia [ zwolnienia, .
daty skrajne dokumentacji w kopercie, ticzba zapisanych stron, rumer kolejny teczki ze spisu zdawczo
- odbiorczeqo). Dokumentacja wewnatrz kopert zostata uporzadkowana oraz przeszyta. Usunigto -
“metalowe elementy. Zastrzeienia budzi nie wydzielenie dokumentacji akt osobowych

| odziedziczonych po b. Urzedzie Gminy i Gminnej Radzie Narodowej w Kostomtotach i Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Kostomtotach z tat 1945 - 1930

! Dokumentacja kategorii B50 przechowywana w archiwum zaktadowym pochodzi z lat 1973 - 2011,

i w ilosci okoto 4,5 mb. Dokumentacja zostata wydzielona spoérod catego zasobu i umieszczona na

| osobnych regatach i pétkach, aczkolwiek wystepujg wyjatki. Jednostki umieszczono w tekturowych

. oktadkach, opis naniesiono bezposrednio na oktadki. Dokumentacja wewnatrz nie zostata w catosci

' uporzadkowana, nie usunieto elementdw metalowych (aczkolwiek podjeto dziatania w zakresie

. usunigcia czesci metalowyeh w listach ptac przechowywanych w archiwum zaktadowym). Zszyto

| trwale z oktadkg i zewidencjonowano na spisach zdawczo-odbiorczych. Opis archiwalny naniesiony na

| jednostki archiwalne, zawiera nastepujace elementy tj. nazwe organu, nazwe komorki organizacyjnej,

- symbol klasyfikacyjny, oznaczenie kategorii, tytut, roczne daty skrajne. Do dokumentacji kategorii B50
zaticzono np.: listy ptac z lat 1979-2011 (teczki z listami ptac wydzielono na odrebng pdtke); Listy ptac -

: GOK z 1984 - 1993; listy ptac ZRB z 1985 - 1990 (sygn. 6/17, 24); kartoteki wynagrodzeil ZRB z 1985

. - 1990 (sygn. 6/40); listy ptac OSP z 1992 - 1993; kartoteki wynagrodzen z 1973 - 1995, rejestry

- wydanych dowodéw osobistych z 2005 (sygn. 3/4); ustalanie tresci aktéw stanu cywilnego z 1979 -

© 1987 {sygn. 5/1, 3); zmiany w aktach stanu cywilnego z lat 1979 ~ 1983 (sygn. 5/2); baza stuzaca

. obronie cywilnej z 1982 - 1987 (sygn. 5/4); protokoty zniszczenia dowoddw tozsamosci z 1976 -

| 1989 (sygn. 5/5); prostowanie tresci aktéw stanu cywilnego z 1984 ~ 1989 (sygn. 5/6); rejestry pobytu

. cudzoziemcow z lat 1975 - 1998 (sygn. 5/23).
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DOKUMENTAUATECHNICZNA z Lat 1966 — 2008, w ilosci ok. 11 mb. Dokumentacje ujeto w fascykuty.
Opis naniesiono na obwolute. Dokumentacja dot. obiektéw, ktérych wiadcicielem jest Gmina oraz
inwestycji gminnych m.in.: dokumentacja techniczna budynku szkoty gminnej w Kostomtotach z 1979
- 2000; kanalizacja sanitarna z 2002 - 2008; sieci wodociggowe z lat 2001 ~ 2008; oéwietlenie
- uliczne z 1973 - 1977; budynki szkolne z 1966 - 1973; budynki indywidualne od lit. A- Z 2 lat 1977
. - 1988; dokumentacja techniczna sieci kanalizacyjnej z oczyszczalnia grupowa2 z 1984 - 1993;
- budowa sieci wodociagowej dla gminy Kostomtoty AKSUW Witkéw Sr. | SUW Jakubkowice z lat 1986 -
- 1996.

DOKUMENTACA ODZIEDZICZONA:

W archiwum zaktadowym przechowywana jest dokumentacfa wiasna Urzedu Gminy w Kostomtotach .
kat. Al B oraz odziedziczona po prawnych poprzednikach ( m.in. b. Urzedzie Gminy i Gminnej Radzie
- Narodowej w Kostomtotach, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kostomtotach) dziatajacych
' jako terenowe urzedy administracji panistwowej. W zwiazku z nie wydzieleniem catosci dokumentacji |
- wtasnej i odziedziczonej w niniejszym protokole metraz oraz daty skrajne dokumentacji wtasnej i .
odziedziczone] podano tacznie (za wyjatkiem dokumentacji, ktéra zostata wyodregbniona z catosci :
- zasobu). :

MATERIALY ARCHIWALNE:

AKTA OSIEDLENCZE z lat 1945 ~ 1975 [1976 - 2006}, 1231 j.a., szacunkowa objetodé wynosi ok. 14
- mb. Dokumentacja zostata uporzadkowana. Dokumentacje umieszczono w teczkach aktowych
- wigzanych, bezkwasowych. Opis naniesiono za pomoca naklejki samoprzylepnej (,Zbids akt
- osiedleficzych powiatu éredzkiego’ kategoria archiwalna, tytut: akta osiedlericze, imie i nazwisko
- osadnika, miejscowoéc i numer posesji, daty skrajne, iloé¢ zapisanych stron, numer kolejny teczki ze
. spisu). Pisma wewnatrz zostaty uporzadkowane oraz przeszyte. Usunieto elementy metalowe,

Numeracje naniesiono na zapisane strony. Dla dokumentacji zaprowadzono spis zdawczo - odbiorczy
. oraz skorowidz alfabetyczny (index alfabetyczny). Uktad teczek wg nazw miejscowodci a w obrebie

migjscowosci wg numerdw posesji.

 AKTA POMIAROWO - KLASYFIKACYINE WSI z {at 1960 - 1983, w ilodci okoto 0,60 mb. Dokumentacjg

* umieszczono w teczkach wigzanych bezkwasowych (firmy Beskid), opis naniesiono na oktadki w

* sposob czytelny. Materiaty archiwalne zostaty spaginowane oraz przeszyte. Usunieto elementy

: metalowe i zewidencjonowano na spisie zdawczo-odbiorczych nr 95, Dokumentacja wewnatrz -

" zostata uporzadkowana, dokumentacje utozono wedtug kolejnoéci spraw, a w ramach spraw
chronologicznie. Opis archiwalny na teczkach wigzanych naniesiono za pomocg naklejki
samoprzylepnej. Opis archiwalny naniesiony na jednostki archiwatne jest w wiekszosci prawidtowy,
zawiera wszystkie wymagane elementy tj. nazwe organu, nazwe komaorki organizacyjnej, oznaczenie
kategorii, znak sprawy {oznaczenie literowe komorki organizacyjnej + symbol klasyfikacyjny), tytut
fednostki archiwalnej (hasto klasyfikacyjne + uszczegotowienie), roczne daty skrajne oraz sygnature
archiwalng dwucztonowa (sktadajacg sie z numeru spisu zdawczo-odbiorczego tamanego przez

: NUMEr pozycji w spisie},

. AKTA RZEMIESLNICZE z lat 1947 - 1996, w ilosci okoto 0,1 mb (30 sztuk). Dokumentacje umieszczono
. w teczkach wigzanych bezkwasowych (firmy Beskid), opis naniesiono na oktadki w sposdb czytelny. -
Materiaty archiwalne zostaly spaginowane oraz przeszyte., Usunieto elementy metalowe |
zewidencjonowano na spisie zdawczo-ocdbiorczych nr 92, Dokumentacja wewnatrz zostala
uporzadkowana, dokumentacje utozono wedtug kolejnosci spraw, a w ramach spraw chronologicznie.
 Opis archiwalny na teczkach wiazanych naniesiono za pomoca naklejki samoprzylepnej. Opis
archiwalny naniesiony na jednostki archiwalne: nie zastosowano poprawnego aktotwarcy, 4. Urzad
: Gminy i Gminna Rada Narodowa w Kostomtotach; nie zastosowano nazwy komarki organizacyjnej; -
- symbol klasyfikacyjny 7652; tytut jednostki archiwatnej sktada sie z hasta klasyfikacyjnego Wydawanie
. | cofanie uprawnien na wykonywanie rzemiosta” nazwisko i imie rzemiesinika, adres (np. Kostomioty
“ ul. Polna), dziatalnos¢ (np. zaktad elektromechaniczny}, daty skrajne dokumentacji wewnatrz jednostki

- archiwalnej; nie podano dat skrajnych prowadzenia dziatalnosci. Zastosowano niepoprawny uktad
- teczek w obrebie spisu - wszystkie teczki zostaty utoZzone alfabetycznie wg nazwisk rzemieslnikdw.
Winno sie zastosowad uktad: miejscowosciami (w ramach miejscowosci - alfabetycznie: nazwiskiem

osoby wykonujgcej rzemiosto).

DOKUMENTACIE ZDEPONOWANA stanowia:

Akta osobowe pracownikow b. Spotdzielni Kdtek Rolniczych. W archiwum znajduje sie ok. 0,8 mb.
Podczas kontroli brak byto mozliwosci okredlenia dat skrajnych dokumentacji (daty skrajne nie zostaty
© odnotowane na kopertach okoto 1950 do okoto 1992). Dia dokumentacji zaprowadzono ewidencje w .
. postaci spisu zdawczo - odbiorczego (ukiad kopert alfabetyczny). Dokumentacja wewnatrz kopert
" zostata przeszyta, Uktad pism odwrotny chronologicznie. Na koperty naniesiono opis zawierajgcy
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nastepujgce elementy: nazwa jednostki (Spotdzielnia Kétek Rolniczych), kategoria archiwalna, tytut:

akt osobowe, imig i nazwisko, numer kolejny teczki ze spisu zdawczo - odbiorczego. Do kopert

odtozone zostaty rowniez kartoteki wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw. Do kat. B-50

zakwalifikowano kartoteki wynagrodzen z lat 1975-1992 (5 teczek). Poszczegdlne jednostki aktowe
. zaopatrzono w tekturowe oktadki, na ktére naniesiono opis archiwalny (nazwa jednostki
~ organizacyjnej, kategoria archiwalna, tytut, numer kolejny teczki ze spisu zdawczo - odbiorczego).

Dokumentacja b. Spétdzielni Kétek Rolniczych w ilodci ok. 0,3 mb z lat 1975 - 1993. Dokumentacja
zostata uporzadkowana i zewidencjonowa na spisie zdawczo - odbiorczym (niezarejestrowany w
wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych). Dokumentacja zostata zakwalifikowana do kat. B-25
(dokumentacja prawna spétdzielni z 1975 - 1992, deklaracje cztonkostwa, akta zatozycielskie,
regulaminy, statuty, przejmowanie/przekazywanie obiektéw z 1975 - 1985, dokumentacja dot.
likwidacji spotdzielni z 1990 - 1992, protokoty walnych zgromadzen z 1977 - 1993, protokoty
posiedzen Rady Nadzorczejz 1984 - 1991, protokoty i zarzgdzenia pokontrolne z 1985 - 1992).

MATERIALY ARCHIWALNE podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe we Wroctawiu - nie
. przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Kostomtotach oraz dokumentacja
niearchiwalna podlegajgca przekazaniu do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Kostomtotach:

TECZKI DOWODOWE 0SOB ZMARLYCH (rocznik zgonu od 1979 do 2020) zostaty wydzielone na
osobnej poétce, odrebnie od teczek dowodowych czynnych, w ilosci okoto 15.40 mb. Nie zostaty

- przekazane do archiwum zaktadowego, przechowywane sg nadal w komarce organizacyjnej, tj. w
osobnym pomieszczeniu przy stanowisku, gdzie rezyduje Inspektor ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow
(I pietro). Podane daty skrajne s3 orientacyjne, gdyz dokumentacja pozostaje bez ewidencji, natomiast
kopertg nadano uktad wg dat zgonu. Dokumentacje dot. jednej osoby umieszcza sie w kopercie. Na

- koperty nie naniesiono opisu archiwalnego. Dokumentacja nie zostata uporzadkowana. Uktad kopert

- wg daty zgonu oraz nastepnie wg numeru serii dowodu osobistego. Opis na kopertach obejmuje
nastepujgce dane: imie i nazwisko; data urodzenia; PESEL; numer wniosku; numer formularza; seria i
numer dowodu osobistego; nazwa organu; data zgonu. Brak poprawnego opisu archiwalnego. Nie
wydzielono dokumentacji dot. dowodéw osobistych wydanych w okresie do 1979 r. (stanowiacych
materiaty archiwalne).

KARTY OSOBOWE MIESZKANCOW z lat 1975 - 2010, nie zostaty przekazane do archiwum
zaktadowego w zwigzku z wejsciem w zycie z dniem 1 stycznia 2011 r. rozporzadzeniaMinistra Spraw
 Wewnetrznych i Administracji z dnia 27 grudnia 2010 r. w sprawie zgtaszania i przyjmowania danych
niezbednych do zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci wydanych i
uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. Nr 257, poz. 1743 - uchylony w dniu 31.12.2012 ), w
ilosci okoto 8 mb. Zgromadzone w szafie metalowej znajdujacej sie w osobnych pomieszczeniu
znajdujacym sig obok pokoju gdzie rezyduje Inspektor ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw (I pietro).
Kartoteki mieszkancow nie zostaty zakwalifikowane do kategorii archiwalnej, uporzadkowane i
zewidencjonowane. Utozone w podziale na miejscowosci, w danej miejscowosci alfabetycznie wg
- nazwiska mieszkanca. Wsrod KOM-ow znajduja sie takie pojedyncze KARTY EWIDENCYINO -
. ADRESOWE z lat ok. 1945 - 1975, Dokumentacja nie zostata przekazana do archiwum zaktadowego na
- podstawie spisu zdawczo - odbiorczego. Nie zostata zakwalifikowana do kategorii archiwalnej,
uporzgdkowana i zewidencjonowane. Karty umieszczono luzem w przegrodach szafki wysuwanej. Nie
zawierajg opisu archiwalnego. Nie usunigto z dokumentacji czesci metalowych i plastikowych
(spinacze, zszywki, wasy, koszulki). Nie ponumerowano stron materiatéw archiwalnych zwyktym
miekkim otéwkiem, poprzez naniesienie numeru strony w prawym garnym rogu. Utozone w podziale
na miejscowosci, w danej miejscowodci alfabetycznie wg nazwiska mieszkarica.

1ll. STAN DOKUMENTAC I W POROWNANIU ZE STANEM Z POPRZEDNIE) KONTROLI.

Od czasu poprzedniej kentroli rozmiar zasobu zwiekszyty sie o ok. 67,78 mb., w wyniku przekazania do

- archiwum zaktadowego dokumentacji z komdrek organizacyjnych. Stwierdzono, ze ilo$¢ materiatow
archiwalnych zwiekszyta sie o ok. 12,82 mb., natomiast ilos¢ dokumentacji niearchiwalnej zwigkszyta
sie 0 ok, 54,96 mb,

Wybrakowano ok. 15 mb dokumentacji niearchiwalnej - zgoda nr 7/2018 z dn. 18.01.2018 (nasz znak:
0V.413,13.2018), na wniosek z dn. 02.01.2018 (znak: RoiS0.1632.1.2018) - 6 mb, oraz 596/2019 z
dn. 18.12.2019 (nasz znak: OV.413.666.2019) na wniosek z dn. 29.11.2019 (znak: 050.1632.1.2019) -
9 mb.

- IV, OCENA PROWADZENIA EWIDENCII.

“Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce srodki ewidencyjne: wykaz spiséw zdawczo -
- odbiorczych, spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji przekazywanej do archiwum zaktadowego,
protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej oraz spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej
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do brakowania. Zaprowadzone jeden wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych dla spisow zdawczo -

- odbiorczych akt kat. A i akt kat. B. W wykazie odnotowuje sig: nr kolejny spisu, data przyjgcia

" dokumentacji do archiwum zaktadowego, nazwa komoérki przekazujace] dokumentacjg, liczba

| pozycji/teczek, uwagi. W wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych zarejestrowano 96 pozycji. Od czasu

. ostatniej kontroli w wykazie zarejestrawano spisy nr 56 - 96. Spisy zdawczo - odbiorcze prowadzi sig

| odrebnie dla akt kat. A i kat. B. Zaprzestano praktyki dopisywania dokumentacji do spisdw zdawczo -

" odbiorczych przyjetych do archiwum zaktadowego. Nowa dokumentacja przyjmowana jest na nowych

- spisach zdawczo - odbiorczych. Od ostatnie] kontroli rozpoczeto podpisywanie spisow zdawczo -

- odbiorczych oraz miejsca przechowywania. Spisom nadaje sie numer wynikajacy z kolejnego numeru ?

'z wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych. Spisy sporzadza sie odrebnie dla dokumentacji z -

" poszczegélnych komérek organizacyjnych. Na spisach odnotowano informacje o wybrakowaniu !
dokumentacfi niearchiwalnej poprzez zapis wybrak’ Dla akt osobowych bytych pracownikéw
zaprowadzono otwarty spis zdawczo - odblorczy (nie zarejestrowany w wykazie spiséw zdaweczo - .
odbiorczych). Spis zawiera nastepujace dane: Lp., znak teczki, tytut teczki, rok zatozenia teczki, daty
skrajne, liczba tomdw, kategoria archiwalna, miejsce przechowywania (nieuzupetnione), data
zwolnienia.

V. UDOSTEPNIANIE AKT.

: Wedtug informacji przekazanych przez archiwiste dokumentacja udostepniana jest gtownie na
' miejscu. Zaprowadzono ewidencje wypozyczet wnioskéw w postaci zbioru wnioskéw o
' udostepnienie dokumentacji (pieczatka Urzedu Gminy, data, numer kolejny karty udostepnienia

. (nadawany w obrebie roku kalendarzowego np. 6/2020), sygnatura archiwalna, imig i nazwisko osoby

. wypozyczajacej, podpis wnioskujacego, zezwolenie na udostepnienia dokumentacji, data oraz podpis).

" Osoby wypozyczajace dokumentacje potwierdzajg podpisem jej odbidr. Zwrot dokumentacji do
~ archiwum zaktadowego potwierdzany jest przez archiwiste (data zwrotu i podpis). :

Vi. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGQ.

* Magazyn archiwum zaktadowego zlokalizowano w 3 pomieszczeniach. 2 pomieszczenia znajdujj sie
na drugim pietrze w budynku, w ktérym siedzibg ma Urzad Gminy Kostomtoty (Kostomtoty, ut, Steza
2). Powierzchnia: ok. 10 m2. Odwietlenie naturalne oraz sztuczne - dobre. Punkty oswietleniowe
zostaty ostoniete. Okna zostaty przestonigte - zaluzje pianowe, Drzwi antywtamaniowe, zamykane na
2 zamki. Pomieszczenie jest plombowane (plomba plastelinowa). Zabezpieczenle przeciwpozarowe
stanowi gasnica proszkowa i koce. Na podtodze znajduje sie drewniany parkiet. Wyposazenle stanowia

- regaty metalowe stacjonarne. Regaty oraz pétki zostaty ponumerowane. Rozmieszczenie regatdw

s umozliwia dostep do catodci zgromadzone] dokumentacji. Pomieszczenie posiada ogrzewarie

" centralne. Wydzielono miejsce pracy dla archiwisty (biurko | kizesto). W pomieszczeniu znajduje sig

: termometr oraz higrometr. Podczas kontroli stwierdzono temperature: 200C oraz wilgatnosc 50% Rh.

* Zaprowadzono rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnoéci. Odczyty pomiardw temperatury wynosza

© 20-24 o, natorniast wilgotnosci 45-60 % Rh. Na wyposazeniu archiwum znajduje si¢ drabina, Podczas .
kontroli stwierdzono, ze w pomieszczeniu archiwum zaktadowego jest rezerwa na przyjecie katejnych
doptywow dokumentacfi, okoto 4 mb. Warunki przechowywania dokumentacji w archiwum
zaktadowym sq w miare stabilne. Nie zauwazono sladéw wilgoci. Magazyn archiwalny utrzymany jest -

L w czystosci, Zgromadzona dokumentacja jest zakurzona w niewielkim stopniu, 3 pomieszczenie

| znajduje sig poza Urzedem, w pokoju, na pigtrze w budynku Szkoty Podstawowe] im. Marii
Konopnickiej w Kostomtiotach, ul. Wroctawska 10 w Kostomtotach. Powierzchnia: ok, 24 ml.

. Oswietlenie naturalne oraz sztuczne - dobre. Punkty oéwietleniowe zostaty ostonigte. Okna zostaty
przestonigte - zaluzje plonowe. Drzwi antywtamaniowe, zamykane. Zabezpieczenie

' przeciwpozarowe stanowl gasnica proszkowa i koce. Na podtodze znajduje sig drewniany parkiet. -

* Wyposazenie stanowiy regaty metalowe stacjonarne. Regaty oraz potki zostaty ponumerowane.

| Rozmieszczenie regatdw umotzliwia dostep do catosci zgromadzonej dokumentacji. Pomieszczenie

| posiada ogrzewanie centratne. Wydzietono miejsce pracy dla archiwisty. W pomieszczeniu znajduje

. sie termometr oraz higrometr. Podczas kontroli stwierdzono temperature: 21o0C oraz wilgotnos¢ 45%

. Rh. Zaprowadzono rejestr pomiaréw temperatury i wilgotnosci. Odczyty pomiaréw temperatury

" wynoszg 20-24 oC, natormiast wilgotnosci 45-60 % Rh. Na wyposazeniu archiwum znajduje sie drabina.

* Podczas kontroli stwierdzono, ze w pomieszczeniu archiwum zaktadowego jest rezerwa na przyjecie

kolejnyeh doptywow dokumentacji, w zwigzku z nieroztozeniem wszystkich regatéw nie ma
mozliwodci doktadnego okreslenia rezerwy, okoto 5 mb na regatach roztozonych. Warunki -
przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym sg w miare stabilne. Nie zauwazono $ladéw .

wilgoci. Magazyn archiwalny utrzymany jest w czystosci. Zgromadzona dokumentacja nie jest
zakurzona. Akta osiediericze przechowywane sg poza archiwum zaktadowym w pomieszczeniu |

- znajdujacym sig na parterze budynku. Podczas kontroli ustalone, Ze pomieszczenie to posiada status
pomieszczenia stuzacego do przechowywania biezace] dokumentacji Sekretarza  Gminy. '

- Zabezpieczenie stanowia drzwi drewniane, zamykane na dwa zamki. Oswietlenie naturalne oraz :
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| sztuczne - dobre. Okna zabezpieczone od zewnatrz kraty. Na podtodze drewniany parkiet.
. Zabezpieczenie przeciwpoZarowe stanowi gasnica proszkowa. Dokumentacja przechowywana jest na
metalowych regatach stacjonarnych,

O M. in. opis ustalonego w wyniku kontreli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyezyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

.'nf?{maqa?  Zalecenienrl - wykonano, zaprowadzono rejestr przesytek wychodzacych zgodnie z §61 ust. 1 2
realizacji zalecen " Lo o . . I .
. Instrukeiji kancelaryjnej stanowiace] zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
pokontrolnych ; . . .
wydanych w wyniky stycznia 2011 r. {Dz. U..nr 1.4, poz. 6?, z pézn. zm.). Zale‘ce'nl'e nr 2 — wykonano, 9kresl9no stosownym
- . aktem prawnym organizacje sktadu informatycznych nodnikéw danych w Urzedzie Gminy w
ostatnie] kontroli ] . . .,
. Kostomtotach. Zalecenie nr 3 - wykonano, okreslono stosownym aktem prawnym liste rodzajow
. przesytek wptywajacych nieotwieranych przez punkt kancelaryjny (§42 ust. 3 Instrukcji kancelaryjne;
stanowiqcej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr
14, poz. 67, z p6in. zm.}). Zalecenie nr 4 ~ wykonano, na pismach wptywajacych odnotowano znak
. sprawy. Zalecenie nr 5 - wykonano, na egzemplarzu pisma przeznaczonym do wtaczenia do akt
- sprawy odnotowano informacjg co do sposobu wysytki oraz potwierdzenie dokonania wystania
. przesytki lub odbicru osobistego. Zatecenie nr 6 — wykonano, przekazano do archiwum zaktadowego,
¢ uporzadkowana, na podstawie ewidencji, catos¢ dokumentacji spraw ostatecznie zakonczonych '
kategorii A oraz B wytworzonej do korica 2014 roku. Zalecenie nr 7 - wykonano. Zalecenie nr 8 -
. wykonano, Akta pomiarowo - klasyfikacyjne wsi z lat 1946-1973 przekwalifikowano do kat. A
Zalecenie nr 9 - wykonano, Akta zemieslnicze z lat 1966-1988 przekwalifikowano do kat, A
- Zalecenie nr 10 - nie wykonano, Koperty dowodowe 0séb zmartych (wydanych w okresie do 1979 1.
. wiacznie) nie zakwalifikowano do kat. A nie uporzadkowano zgodnie z zasadami archiwalnymi.
Zalecenie nr 11 - wykonano, usunigto w miare mozliwosci czgéci metalowe z list ptac. Zalecenie nr
- 12 - wykonano, uporzadkowano dokumenty pozostajace poza ewidencja. Zalecenie nr 13 - nie
. wykonano, nie poprawiono sposobu uporzgdkowania akt osobowych SKR. Zalecenie nr 14 ~
- wykonano, poprawicno sposéb prowadzenia spiséw zdawczo ~ odbiorczych. Zalecenie nr 15 -
- wykonano czesciowo, w duzej czeéci dokumentdw poprawiono btedne hasta klasyfikacyjne. Zalecenie
nr 16 - wykonano, przeprowadzono weryfikacje kategorii archiwalne] okreslone] dla dokumentacji
. powstatej i zgromadzonej przed dniem wejécia w Zycie rozparzadzenia, zgodnie z §6 ust. 3
. rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
- Jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow g
¢ zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67,z poin. zm.). Zalecenie nr 17 - wykonano czesciowe, brakujace
 spisy kat. A przekazano w czasie kontroli, Zalecenie nr 18 - wykonano, sprawozdanie roczne zostato
- przestane. Zalecenie nr 19 i Zalecenie nr 20§ 21 - wykonano, zapewniono nowe pomieszczenie dla
- archiwum zaktadowego, ktére spetnia warunki, zgodnie z 86 pkt 7 Instrukcji archiwalnej stanowiacej
| zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z
' pézn. zm.). Zatecenie nr 22 - nie wykonano, nie przekazano materiatéw archiwalnych do AP we

- Wroctawiu.

Cpis

Zastrzezeniado ' X! nie
protokotu

Stanowisko : X nie
kontrolerado
zgtoszonych

zastrzezen
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o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ 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

. F o 1Y 14 )2/ )
KOstomibty, 8.0 2220 | At 2l sl 0T AR
miejscowosc i data .
miejscowosc i data
ARCHIWUM PANSTWOWE
we Wroclawiu

Z-up WeéjlH
b l{ STARSZY ARCHIWISTA
/ \ £ A (
e 7 g acc!
Ag’;ﬁ atdrz g%ﬁ;& mer Jcitmu% “abiszewska
Podpis kierownika jednostki kantrolowanej Podpis kontrolujacego
Zatgczniki [losc: 4

1. Zarzadzenie nr 147/19 Wéjta Gminy Kostomtoty z dnia 25 wrzesnia 2019 r. w sprawie utworzenia sktadu informatycznych
nosnikéw danych w Urzedzie Gminy w Kostomtotach.

2. Zarzadzenie nr 123/11 Wéjta Gminy Kostomtoty z dn. 4 listopada 2011 . w sprawie czynnosci kancelaryjnych.

3. Zarzadzenie nr 403/17 Wéjta Gminy Kostomtoty z dnia 21 grudnia 2017 r. w sprawie okreélenia rodzajow przesytek
nieotwieranych przez punkt kancelaryjny w Urzgdzie Gminy Kostomtoty

4, Spisy zdawczo - odbiorcze dokumentacji przekazanej do archiwum zaktadowego

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



