Powiatowy Inspektorat

Nadzoru Budowlanego

ul. J. Slowackiego 10

56-400 Olcénica Olesnica , dnia 19.09.2006 r.
tel.071 314-01-80

S.A.- 082-03/06

Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
ul. Pomorska 2
50-215 Wroclaw

dotyczy; zalecen pokontrolnych

Odpowiadajac na pismo Archiwum Panstwowego we Wroclawiu z dnia 09.08.2006 roku
nr.0V-402-106/06 w sprawie zalecen pokontrolnych oraz o zawiadomieniu o przystapieniu
do ich wykonania informujemy;

1.

[§%4

nic posiadamy zatwierdzenia i zaopiniowania przez Archiwum Panstwowe we
Wroclawiu instrukcji kancelaryjne). Po zatwierdzeniu wlasnych normatywow
kancelaryjno -archiwalnych wprowadzimy je w zycie zarzadzeniem wewngtrznym
Panstwowego Inspektora.
Odnosnie przejgcia z archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Olesnicy akt
kat. A i B, wystapiliSmy z pismem do archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego
w Olesnicy o przekazanie dokumentacji archiwalnej do Inspektoratu.
W komorce organizacyjnej dokumentacji (w tym akta kat.A) wytworzonej do roku
2003 wlgcznie nie posiadamy. Sprawy zakonczone znajduja si¢ w archiwum
zaktadowym.
Dokumentacja archiwalna zostata uporzadkowana i przygotowana do
zewidencjonowania.

a) dokumenty zostaly ulozone na regalach wedtug kolejnosci lat, spraw.

b) teczki zawicrajagce dokumentacj¢ poszczegodlnych obiektow budowlanych

uporzadkowano ,utozono wedtug gmin ,wedtug kolejnych numcrow.
¢) regaly posiadajg opisy dla poszczegélnych dokumentac)i.

. Po przeszkoleniu archiwalnym (kurs archiwalny I stopnia ) przystapimy do realizacji

pozostatych zalecen pokontrolnych.
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Archiwum Panstwowe we Wroclawiu przesyla w zalyczeniu drugi cgzemplarz
protokotu kontroli archiwum zakladowego Inspektoratu oraz jeden cgzemplarz zalecen
pokontrolnych, ktore nie zostaly przestane na Panstwa adres naszym pismem z dnia 9 sierpnia

br. Jednoczesnie przepraszamy za zaistniate utrudnicnia.
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a) | egz. protokotu kontroli

b) I cgz. zalecen pokontrolnych
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W zwigzku 2z przeprmvadzonq.\k()no]a archiwum zakladowego Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlancgo w Olesnicy. Archiwum Panstwowe we Wroclawiu
przesvia 2 egzemplarze protokohu kontroli 1 jeden egzemplarz zalecen pokontiolnych. Jeden
cpzemplarz  protokolu kontroli nalezy odesta¢ na adres Archiwum  Pansiwowego po

uprzednim podpisaniu i opatrzeniu (na 1-szej stronie) pieczgeia naglowkowq Inspektoratu,
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Archiwum Paﬁslwo&.@,we Wroctawiu . dzialajac na podstawic art. 28 pkt 1 i
4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(jednolity tekst ustawy Dz U. Nr 171 7 2002 r.. poz. 1396) przeprowadzito dnia 26
czerwca 2006r. kontrolg archiwum zakladowego Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Olesnicy. Kontrola wykazala. 7e akta spraw zamknigtych
kat. B zostaly w wigkszosci przekazane do archiwum zakladowego Inspektoratu.
Jednak czgs¢ akt kat A i B znajduje si¢ nadal w komorkach organizacyjnych
Inspcktoratu oraz archiwum zaktadowvm Starostwa Powiatowego w Olesnicy.
Ustalono rowniez, ze projekty wiasnyceh normatywow kancelaryjno- archiwalnych
znajduja si¢ w trakcie konsultacji 2 Archiwum Panstwowym. Zauwazono ponadto.
z¢ pomieszczenie archiwum zakladowego wymaga dodatkowego zabezpicerzenia,
W zwiazku 7 tym wydaje sig¢ nast¢pujace zalecenia pokontrolne:

. Po uzgodnieniu z Archiwum Panstwowym wiasnych normatywow Kancelaryjno-
archiwalnven wprowadzic je w zycic zarzydzeniem wewngtrznmym Powiatowego
Inspektora. -

2. Preekazac 2 komorek  organizacyvinych  do  archiwum  zakladowego.
uporzadkowang, na podstawie ewidencji. calos¢ dokumentacyi (w tvm akta kat. A).
wytworzona do roku 2003r. wlacznie. Poprzez uporzadkowanie nalezy rozumied:
a) w odniesieniu do akt kat. A

formowanic teczek z jednorodnej lub pokrewnej rzeczowo dokumentac)i

- ulozenie akt w o teczkach  kolejno  sprawami. w  obrebie  spraw
chronologicznie (najwezesniejsze pismo na wicerzehu).

- wylaczenie kopii, brudnopisow. akt kat. B oraz ¢ze¢sci metalowy ch.

- ponumcrowanic wszystkich zapisanvch stron (otowkiem w gornyceh
rogach).

- precszycie akt
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- opisanie teczek; opis powinien zawicra¢: nazw¢  jednostki
organizacyjnej (stempel), petng nazwe¢ komorki merviorveznej. znak
akt (skladajacy si¢ z literowego symbolu komarki organizacvinej oraz
cyfrowego symbolu z jednolitego rzeczowego wykazu akt). kategorie
archiwalna, tytul, daty skrajne. liczbg stron. sygnaturg (numer spisu
tamany przez pozycj¢ w spisic).

b) w odniesieniu do akt kat. B - przeszycie i opisanic teczek.

Przejac z archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego w Olcsnicy do wiasnego
archiwum, akta kat. A i B Inspektoratu. a nast¢pnic je uporzadhowa¢.
Dokumentacje niearchiwalng przechowywang w archiwum Inspcktoratu przeszyvé
oraz zaopatrzy¢ w opisy wymagane przepisami archiwalnymi.
Dla uporzadkowanej dokumentacji nalezy sporzadzi¢ spisy zdawczo-odbioreze

kat. A 1 B oraz wykaz spisow zdawczo-odbiorczych.

Udostgpnia¢ dokumentacj¢ na podstawie kart udost¢pniania akt.

Kazdorazowo przy przekazywaniu do archiwum zakladowego materiatow
archiwalnych jeden egzemplarz spisu zdawczo- odbiorczego przesyla¢ do
Archiwum Panstwowego we Wroclawiu.

Drzwi wejsciowe do pomieszezenia archiwum zakladowego zabezpicczy¢ poprzez
obicie¢ blacha.

Termin realizacji zalecen pokontrolnych wyznacza si¢ na dzien 31 marca 2007r. O

ich wvkonaniu nalezy zawiadomi¢ Archiwum Panstwowe we Wroctawiu w ciggu
dwoch tygodni od wymienionej daty. Prosimy ponadto o zawiadomienie - w terminie
30 dni od otrzymania zalecefi — o przystapieniu do ich wykonywania.
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Znak sprawy: OV-402- 106/ 06

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Olesnicy
(ul. J. Stowackiego 10, 56-400 Olesnica)

Podstawe prawna przeprowadzangy kontroli stanowig art 21 ust 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 hipea 19831 o narodosam zasebie
archiwalnym « archiwach (jednobity tekst ustawy Dz U Nr 271 2 2002r . poz. 1396, zmiana: Dz, U. Nr 241 2 20021 poz 2074)

[ Informacje wstepne:

1. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 26 czerwca 2006r. starszy
archiwista Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, na podstawie upowaznienia nr 9, w
obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani siegowej-
archiwistki.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona | stycznia 1999r. na mocy art. 40
Ustawy 2z dnia 13 pazdziernika 1998r., Przepisy wprowadzajace ustawy
reformujacej administracj¢ publiczng (Dz. U nr 133 z 1998r., poz. 872),

obecnie kicruje nim pan Andrzej Komarzyniec— Powiatowy Inspektor Nadzoru

Budowlanego w Olesnicy

Organem nadrzednym lub nadzorujacym jest: Starostwo Powiatowe w Olesnicy (ul. J.

Stowackiego 10. 56-400 Olesnica).

Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:

- Statut: brak

- Regulamin Organizacyjny: Uchwala nr 50/99 Zarzadu Powiatu Olesnickiego z dnia
9 wrzesnia 1999r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Olesnicy.

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci (poprzednic nazwy z podaniem dat

granicznych): brak.

Jednostka kontrolowana nie znajduje si¢ w stanic likwidacji, upadlosci,

przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrolg¢ archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 3 grudnia 2004r,

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno - archiwalne nic
uzgodnione z Archiwum Panstwowym we Wroclawiu:

a) instrukcja kancelaryjna: brak (w Inspektoracie stosuje si¢ zastepczo instrukejg
kancelaryjng dla zespolone) administracji rzadowe) w wojewadztwie (Dz. U Nr 161 z
1998r. poz. 1109)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt: brak (w Inspcktoracie stosuje si¢ zastepczo jednolity
rzeczowy wykaz akt dla organow powiatu (Dz. U. Nr 102 z 1999r. poz. 1187),

d) instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego: w Inspektoracie
stosuje si¢ instrukcje w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zaktadowego
Powiatowego  Inspektoratu  Nadzoru Budowlanego w  Olesnicy.  wprowadzona
zarzadzeniem nr 1/ 2005Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Olesnicy 7
dnia 15 grudnia 2005r.

c¢) inne normatywy kancelaryjno - archiwalne: brak
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Opracowane przez Inspektorat projekty wlasnych normatywow kancelaryjno- archiwalnych
zostaly przestanc do Archiwum Pafstwowego w kwictniu br. i znajduja si¢ w trakcie
konsultacji.

11 Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno - archiwalnych, szczegolnie w  zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci jej
przekazywania do archiwum zaktadowego:

W Inspektoracie znajdujc zastosowanie system kancelaryiny dzicnnikowy. Ze
wzgledu na brak normatywow kancelaryjno- archiwalnych nie  dokonano dotychezas
zakwalifikowania akt do kategorii archiwalnych. Akta zostaly sklasvtikowane wedtug
symboli stosowanego jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw powiatu. Akta spraw
zamknigtych kat. B zwigzanych z dziatalnoscia merytoryczng przekazano do archiwum
zakladowego  Inspektoratu. Cz¢s¢ materialow  archiwalnych (bilanse i budzety) oraz
dokumentacja niearchiwalna dot. plac i kadr znajduje si¢ w archiwum zakladowvm Starostwa
Powiatowego. Pozostale materialy archiwalne znajdujy  sie nadal w  komarkach
organizacyjnych Inspektoratu.

2. 7Zbioér dokumentacji
W archiwum jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa
kategorii A w ilosci ok. 0, 10mb, z lat 1999- 2004
kategorii B w ilosci ok. 18,00 mb, z lat 1999 - 2006.
w tym akta kategorii ,B50” i "BES0" - 0,20 mb 7 lat 1999- 2006
- techniczna: brak
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: brak
- Kartograficzna: brak
- audiowizualna: brak
b) dokumentacja odziedziczona: brak
¢) dokumentacja zdeponowana: brak

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogotem 18, 10 mb, w tvm:
kategorii A w ilosci ok. 0, 10mb
kategorii B w ilosci ok. 18,00mb
w tvm: kategoria ,,B50” i ,,BES0”: 0, 20mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentaciji).
Dokumentacja znajduje si¢ w dobrym stanie fizycznym. W trakcie poprzedniej kontroli,
ktora zarazem byvia pierwsza kontrola Inspektoratu. dokonano wstgpnego pomiaru metrazu
wszystkich akt. W trakcie obecne) kontroli ustalono metraz akt spraw zamknigtych, ktory
wyniost 18, 10mb.

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe:
Nie stwicrdzono.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnoscer uklad akt. kwalitikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosé¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturanu archiwalnymi, kompletnosé materiatow archiwalnych).

W archiwvum zaktadowym Inspektoratu znajduje sig¢ dokumentacja wiasna kat. A 1 B,
pochodzaca 2z lat 1999-2006. laczny metraz akt wyvnosi 18, 10mb. Dokumentacja
przechowywana w archiwum odnost si¢ przede wszyvstkim do dziatalnosct mervtoryezne)
Inspektoratu. Wsrod niej znajduja sig m. in. decyzje- pozwolenia na budowg. pozwolenia



na usyikowanie | LAWIadomicnic © zZaKonczemu '| dokumentacia samowolt

budowlanych, spraw spomych, utrzymania obiektow, jak tez interwencie w Sprawie
e Ilflr'n.‘u".k_h”l'l".l.ll zagrozefi budowlanych, skargi, itp. Dokumentacie poszezeeolnveh

obiektéw budowlanyeh gromadzi sie w osobnvel teczkach. Teczki uklada sie wedlug
gmun, zas w ramach gmin wedlug kolejnosci wynikajgee) 2 numerow kolejnveh nadanveh

W rejestrach Jnxm ZA0patrzono w u|‘|M na ktore skladaja sie znak SPrawy, nazwa

obiektu (np budynek :";!.-_'H_:._.'.n:'. rednorodzinny™s. adr nazwa mwestora. Do
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Akta wewnatrz |KLKI._|'1. me s przeszywane, Czesé akt, . decyzie- pozwolenia na budowe

(ok. 1, 00mb z lat 1999- 2000), pochodzacvch z Urzedu M asta 1 Gminy w Sycowie,
przechowuje si¢ w pudlach archiwalnych Materialy archiwalne wlasne Inspektoratu, i)
bilanse 1 budzety z lat 1999- 2003 sg przechow ywane w archiwum zakladowym Starostwa
Powiatowego. Akta powvisze nie zostah wyodr¢bnione  zespolowo
zakwalifikowane do kat I‘ i zew idencjonowane razem z dokumentacja nicarchiwalng, W
IIL11|"-'-I|II /I|~|1u|x~u~.m Starostwa znajduje sie tez dokumentacia ksicgowa. listy plac 1
kartoteki wynagrodzen Inspektoratu. Wskazanym bvloby nrzeiecie ',~-_f._-;.-“.'.. }
wiasne g :-=:~~.:.|| archiwalnego a nastepnie ich uporzadkowanie 1 zewidencjionowanie. ‘-.'-.
komorkach organizacyjnych Inspektoraty pozostaja akta kat, A i 1t_ ktére nalezy przekazac
do wlasnego archiwum zakladowego, po uprzednim uporzadkowaniu oraz na podstawie
ewidencit wo postact spisow zdawcezo- odbiorczych akt, Akta osobowe pracownikéw
.J.H.'.':?I|Ili-| sig. w pomieszezeniach biurowych Inspektoratu Dotycza one jedynie osob
pracujgeych w Inspektoracie

l]'rbhlrnll.nt.lul w archiwum zakladowvm nie hvls narvadlcaa - =
tirmy zewnetrzne. o

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace Srodki ewidencyine:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - nie,

b) spisy zdawczo-odbiorcze— nie. csobne dla kategorii A i B- nie.

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowgw we
Wroctawiu - nie,

d) protokoly oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwalnej przeznaczone do
zniszczenia— nie,

e) ewidencj¢ wypozyczen— nie,

f) inne srodki ewidencyjne: rejestry nadzoru budowlanego.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Dotychczas nie zaprowadzono archiwalnych srodkow ewidencji. Dokumentacj¢
powstajaeg w Inspektoracie ewidencjonuje si¢ w rejestrach nadzoru budowlanego. Dla
dokumenlacji znajdujacej sie w archiwum wskazanym hyloby zaprowadzenie wyvkazow
spisow zdawczo- odbiorezych, spisoéw zdawczo- odbioreszych oraz ewidencji wypozyczen.

10.Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladow ego:
materialy archiwalne. dokumentacja placowa oraz ksiggowa przechowywane sa w archiwvum
zakladowym Starostwa Powiatowego w Olesnicy.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt):

akt nie udostgpnia sie na zew natrz.

12. Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej nie mialo dotychczas miejsca.

Jednostka  kontrolowana nie ma zczwolenia generalnego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu

nie mialo dotvehezas miejsca.

14. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani

atrudmona na pelnym  etacic jako ksiggowa- archiwista (prowadzenie

W protokole dokonano skreslen na podstawxe art.6 ust.2 ustawy 2

osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.92 ze zm.) Andrzej Komarzyniee

dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych



archiwum 2 etatu), posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz nie posiadajaca przeszkolenia
archiwalnego (zostala zgloszona na kurs archiwalny | stopnia rozpoczynajacy si¢ jesieniq
br.). W archiwum nie sg zatrudnione zadne inne osoby.
Warunki pracy w archiwum zakladowym s3 dobre.
16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomicszczen. powierzchnia,
wyposazenie, zabezpicczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujeminymi ¢czynnikami):
archiwum zakladowe Inspektoratu zlokalizowano w pomieszezeniu piwnicznym o
powierzchni ok. 16, 00m®. Pomieszczenie jest wykorzystywane rowniez jako archiwum
podr¢czne Wydziatu Architektury Starostwa Powiatowego w Olesnicy. Dokumentacje
przechowuje si¢ na regale metalowym. zaopatrzonvm w opisy. O$wietlenie naturalne-
stabe. sztuczne- dobre. Zabezpieczenic ppoz. stanowi gasnica. Zabezpieczenic
antywlamaniowe niewystarczajace- drzwi wejsciowe nic zostaty obite blacha.
Inne ustalenia kontroli (m. in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): brak.
18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:
Zrealizowano zalecenia 1,2,5. Niezrealizowane zostaly zaleccnia 3, 4.
I Zalecenia wynikajgce z ustalen biezycej kontroli zostang przekazane odrebnym
ismem.
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Protokél podpisali:
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Protokot sparzadsono w 2 egr
eps nrl - Jednostka Kontrolowana
egs nrl - Archiwum Panstwowe we Wrockawiu

] ] ' e danych
W protokole dokonano skreslen na podstawie art.6 ust.2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochroni )

osobowvch (Dz.U. 2 2002 r. Nr 101, poz.92 ze zm.)

Andrzej Koma

rzyniec



