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dotyczy: wykonania zaleceñ pokontrolnych zaopiniowania instrukcji kancelaryjnej
i zatwierdzenia instrukcji archiwum zak³adowego PINB Oleœnica.

Odpowiadaj¹c na pismo Archiwum Pañstwowego we Wroc³awiu z dnia 15.03.2006 r ,
nr.OV-402-198/04, w sprawie wykonania za³eceñ pokontrolnych z dnia 07.01.2005 r
Informujê. ¿e posiadamy:

1. w³asn¹ instrukcjê kancelaryjn¹, któr¹ zarz¹dzeniem nr 1/2004 Powiatowego
Inspektora Nadzoru Budowlanego z dnia 30 kwietnia 2004 r wprowadzono w
¿ycie z dniem 01 maja 2004 r.

2. zak³adow¹ instrukcjê organizacji i zakresu dzia³ania archiwum zak³adowego Po-
wiatowego Inspektoratu Nadzoru Budow³anego w O³eœnicy wprowadzona w ¿y-
cie z dniem 01.stycznia 2006, zarz¹dzeniem wewnêtrznym Powiatowego In -
spektora Nadzoru Budow³anego w Oleœnicy z dnia 15 grudnia 2005 r, nr 1/2005

Oba jednak dokumenty nie posiadaj¹ jednak akceptacji Archiwum, przesy³amy je w
za³¹czeniu w dwóch egzemplarzach z proœb¹ o zaopiniowanie i zatwierdzenie zgod-
nie z ustaw¹.

Inspektorat nadzoru jest bardzo ma³¹ jednostk¹ administracji rz¹dowej. o bardzo
obszernych zadaniach i bardzo nielicznym sk³adzie osobowym. Aktualnie poza po-
wiatowym inspektorem nadzoru budow³anego. zatrudnionych jest dwóch pracowni-
ków merytorycznych w nadzorze oraz na pó³ etatu ksiêgowa prowadz¹ca równie¿
sprawy kadrowe w jednostce. Przy tak skromnej obsadzie personalnej nie jestem w
stanie wydzieliæ pracownika, który wy³¹cznie zajmowa³by s"tê archiwum zak³adowym.
Z uwagi na skromny bud¿et jednostki nie jestem w stanie wynaj¹æ wydzielonego na
nasze potrzeby, pomieszczenia dla archiwum.

Na archiwum wykorzystujemy wydzielon¹ nam czêœæ powierzchni pomieszcze-
nia archiwum zak³adowego Starostwa Powiatowego w Oleœnicy. Mimo trudnoœci lo-
kalowych. bardzo skromnej iloœci etatów przydzielonych dla Inspektoratu i skromnego
bud¿etu zrobiliœmy wiele dla ~œciwej ewidencji, ochrony dokumentów i ich przecho-
wywania zgodnie z obowi¹zuj¹cymi przepisami. Oprócz instrukcji i ich wdro¿enia w

Za³¹czniki:
Instrukcje po dwa egzemplarze - 4 szt.

Oleœnica, dnia 05.04.2006 r.

~

Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu

ul. Pomorska 2
50-215 Wroc³aw

Z powa¿aniem:
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WEWROCLAWIU

50-215 Wroc³aw ul.Pomorska 2
tel.328-81-O 1 fax 328-8045 email: wrocla:w@ap.wroc.pl

Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu informuje, ¿e nie zosta³o dot¹d

powiadomione o stanie realizacji zaleceñ pokontrolnych mimo, ¿e termin ich

wykonania up³yn¹³. W zwi¹zku z powy¿szym prosimy o przes³anie wyjaœnieñ

w tej sprawie w ci¹gu dwóch tygodni od daty otrzymania pisma.
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Nadzoru Budo~'lanego
ul. S³o",'ackiego 10
56-400 Oleœnica

N 8SZ znak: Data:
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W zwi¹zku z przeprowadzon¹ kontrol¹ archiwum zak³adowego

Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu 7 stycznia 2004r. wys³a³o do Pañst\~a

Urzêdu 2 egzemp³arze protoko³u kontroli i jeden egr-emplarz zaleceñ

pokontrolnych. Przypominamy, i¿ jeden egzemplarz protoko³u nale¿}'

niezw³ocmie odes³aæ na adres Archiwum Pañstwowego po uprzednim

podpisaniu i opatrzeniu (na l-szej stronie) pieczêci¹ nag³ówkow¹.

Pan Andrzej Komarzyniec
Pm\,-iatoW)' Inspektor Nadzoru
Budo\\,-lanego \\,- Po\\'iecie Oleœnickim

56- 400 Oleœnica --. ..

Data:Nasz znak:
OY-402-198/104 03.03.200Sr.
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,ARCHIWUM PANSTWOWE

WEWROCLAWIU
50-21 S wroc³aw ul.P()lDOIsb 2

te1.328-81-O1 fax 328-83-95 tmai1: wroc³aw@ap.wroc.pl

W zwi¹zku z przeprowadzon¹ dnia 3 grudnia 2004r. kontrol¹

archiwum zak³adowego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w

Oleœnicy, Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu przesy³a 2 egzemplarze

protoko³u kontroli i jeden egzemplarz zaleceñ pokontrolnych. Jeden egzemplarz

protoko³u kontroli nale¿y odes³aæ na adres Archiwum Pañstwowego po

uprzednim podpisaniu i opatrzeniu (na l-szej stronie) pieczêci¹ nag³ówkow¹

Urzêdu.

Powiato,,'y 'nspektorat Nadzoru
Budowlanego w Oleœnicy
ul. J. S³owackiego 10
56 - 400 Oleœnica

Nasz znak:
OV-402-198/04

Data:
07.01.200Sr.
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Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu, dzia³aj¹c na podstawie art. 28 pkt 1 i 4 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy
Dz. U. Nr 171 z 2002 r., poz. 1396) przeprowadzi³o dnia 3 grudnia 2004r. kontrolê zasobu
archiwalnego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy. Kontrola
wykaza³a, i¿ Inspektorat nie posiada lokalu archiwum zak³adowego, nie posiada w³asnych
nonnatywów kancelaryjno - archiwalnych. Ustalono ponadto, ¿e w kontrolowanej jednostce
nie ma pracownika posiadaj¹cego przeszkolenie archiwalne, który odpowiada³by za
prowadzenie archiwum zak³adowego. W zwi¹zku z powy¿szym wydaje siê nastêpuj¹ce
zalecenia pokontrolne:

Opracowaæ w³asne normatywy archiwalne (instrukcja kancelaryjna, jednolity
rzeczowy wykazu akt, instrukcja archiwalna) i przes³aæ je celem zaopiniowania i
zatwierdzenia do Archiwum Pañstwowego we Wroc³awiu.
Podj¹æ starania maj¹ce na celu wygospodarowanie w³asnego pomieszczenia
archiwum zak³adowego i wyposa¿yæ je zgodnie z przepisami archiwalnymi i
przeciwpo¿arowymi. .
Dokumentacjê spraw zamkniêtych uporz.¹dkowaæ. Poprzez uporz¹dkowanie nale¿y

rozumieæ:

a) w odniesieniu do akt kat. A

- formowanie teczek z jednorodnej lub pokrewnej rzeczowo dokumentacji
- u³o¿enie akt w teczkach kolejno sprawamL w obrêbie spraw

chronologicznie (najwczeœniejsze pismo na wierzchu),- wy³¹czenie kopii, brudnopisów, akt kat. B oraz czêœci metalowych,
- ponumerowanie wszystkich zapisanych stron (o³ówkiem w górnych

rogach),- przeszycie akt,

3.

..-Pan
'\\ Andrzej Komarl:)'niec

Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego '" Powiecie
Oleœnicki
ul. J. S³o,,'ackiego 10
56-400 Oleœnica
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07.01.2005r.OV-402 -198/04



- opisanie teczek~ opis powinien zawieraæ: nazwê jednostki
organizacyjncj (stempel). pe³n, nazwê komórki merytorycmej. mak
akt (sk³adaj¹cy siê z literowego symbolu komórki organizacyjnej oraz
cyfrowego symbolu z jednolitego rza:zowego wykazu akt), kategoriê
archiwaln¹, tytu³. daty skrajne, liczbê stron, sygnaturê (numer spisu
³amany przez pozycjê w spisie),

b) w odniesieniu do akt kat. B - przeszycie i opisanie teczek.
Dla uporz¹dkowanej dokumentacji D8Je:ty sporz¹dziæ spisy zdawczo-odbiorcze
kat A i B oraz wykaz spisów zdawczo-odbicxczycb. Jeden egzemplarz ewidencji
dla kat. A nale¿y przes³aæ do Archiwum Pañstwowego we Wroc³awiu.
Wyznaczyæ osobê odpowiedzialn¹ za prowadzenie archiwum zak³adowego i
skierowaæ na kurs archiwalny pierwszego stopnia organi7.owany przez Krajowe
Centrom Edukacji Archiwalnej Odd7Ja³ we Wroclawiu.

Tennin realizacji zaleceñ pokontrolnych wyznacza siê na dzieñ 31 grudnia 200Sr.
O ich wykonaniu nale¿y zawiadomiæ Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu w ci¹gu
dwóch tygodni od wymienionej daty. Prosimy ponadto o zawiadomienie - w tenninie
30 dni od ocrzymania zaleceñ - o JX'ZYst¹pieniu do ich wykonywania.
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Znak sprawy: OV 402-198/04

PROTOKÓ£ KONTROLI ARCHIWUM ZAK£ADOWEGO
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy

(ul. J. S³owackiego 10,56-400 Oleœnica)

Podstawê p-awn-. przeprowadzanej kontroli stanowi¹: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia ³4 ~
1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy Dz. U. Nr 17\ z 2002r.. pot.
\396, zmiana: Dz. U. Nr 24\ z 2002r.. poz. 2074)

l. Informacje wsteone:

l. Kontro³ê przeprowadzi³ w dniu 3 grudnia 2004r. m³odszy
archiwista, przedstawiciel Archiwum Pañstwowego we Wroc³awiu, na podstawie
upowa¿nienia nr 9 (D 407-9/04) z S stycznia 2004r.t w obecnoœci przedstawiciela
jednostki kontrolowanej pana Andrzeja Komanyñca - Powiatowego Inspektora
Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy.

2. Jednostka kontrolowana zosta³a utworzona 1 stycznia 1999r. na podstawie
ustawy z dnia 13 paŸdziernika 1998r., art. 40 (Dz. U. Nr 133 z 1998r. poz. 872),
Obecnie kieruje nim: pan Andrzej Komarzyniec - Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Oleœnicy.

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:
- Statut: brak
- Regulamin Organizacyjny: Uchwa³a nr 50/99 Zarz¹du Powiatu Oleœnickiego z

dnia 9 wrzeœnia 1999r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w O]eœnicy.

4. Zmiany organizacyjne w przesz³oœci (poprzednie nazwy z podaniem dat
granicznych): brak.

5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upad³oœci,
przekszta³cenia.

6. Ostatni¹ kontrolê archiwum pañstwowe przeprowadzi³o: pierwsza kontrola.
7. Archiwum zak³adowe nic by³o kontrolowane przez inne instytucje.
8. W jednostce kontrolowanej obowi¹zuj¹ przepisy kancelaryjno - archiwalne

nie uzgodnione z Archiwum Pañstwowym we Wroc³awiu:
a) instrukcja kancelaryjna: brak, (w Inspektoracie stosuje siê zastêpczo instrukc.iê

kancelaryjn¹ dla zespolonej administracji rz¹dowej w województwie (Dz. U. Nr
]61 z 1998r. poz. 1109)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: brak, (w Inspektoracie stosuje siê zastêpczo
jednolity rzeczowy wykaz akt dla organów powiatu (Dz. U. Nr 102 z 1999r. poz.
1187),

d) instrukcja organizacji i zakresu dzia³ania archiwum zak³adowego: brak,
c) inne normatywy kancelaryjno - archiwalne: brak.
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3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogó³em 20,00 mb, w tym:
- kategorii A i B ok. 20,00 mb.
w tym:
- kategoria BE50 : nie stwierdzono.

4. Stan zbioru (skomentowaæ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze
stanem z poprzedniej kontroli okreœliæ stan fizyczny zbioru dokumentacji).
Pierwsza kontrola. Stan dokumentacji dobry.

5. Materia³y archiwalne podlegaj¹ce przejêciu przez archiwum pañstwowe:
Nie stwierdzono.
Stan uporz¹dkowania zbioru dokumentacji (w
kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami a
materia³ów archiwalnych):

W Inspektoracie znajduje siê dokumentacja
G³ównie jest to dokumentacja dotycz¹ca dl

o zakoñczeniu budowy, dokumentacja dot.: samowoli buc
obiektów i interwencje w sprawie nadzwyczajnych zag
Dokumentacjê poszczególnych obiektów gromadzi w os

- .
dokumentacji prowadzone ~

W Inspektoracie:

sprawozdawczoœci ( sprav

rachunków)
lekarskie ).

Dokumentacja prze!
skoroszytach. Poszczegól:

teczki czy kategoria.
Dokumentacja w archiwum
poza Inspektoratu.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast~
a) wykaz spisów zdawczo-odbiorczyc³
b) spisy zdawczo-odbiorcze - nie, osoJ
c) spisy materia³ów archiwalnych pn

we Wroc³awiu - nie,

d) protoko³y oceny dokumentacji
przeznaczone do zniszczenia - nie,

e) ewidencjê wypo¿yczeñ - nie,
f) inne œrodki ewidencyjne: rej es

merytorycznej Inspektoratu.

-- f }\

1


