
Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego
ul. J. S³owackiego 10
56-400 Oleœnica
tel.O71 314-01-80

S.A.- 082-03106

pokontrolnychdotyczy; 2!..~

OdJX>wiadaj¹c na pismo Archiwum Pañstwowego we Wroc³awiu z dnia 09.08.2006 roku
nr.OV-402-106/06 w sprawie zaleceñ pokontrolnych oraz o zawi2Klomieniu o przyst¹pieniu
do ich wykonania infonnujemy;

l. nie JX>siadamy zatwierdzenia i zaopiniowania przez Archiwum PañstWowe we
Wroc³awiu instrukcji kancelaryjnej. Po zatwierdzeniu w³asnych nonnatywów
kancelaryjno -archiwalnych wpro~y je w ¿ycie zaI~em wewnêtl7Jlym
Pañstwowego Inspektora.

2. Odnoœnie przejêcia z archiwum zak³adowego Starostwa Powiatowego w Oleœnicy akt
kal A i B, wyst¹piliœmy z pismem do archiwum zak³adowego Starostwa Powiatowego
w Oleœnicy o przekazanie dokwnentacji archiwalnej do Inspektoratu.

3. W komórce organizacyjnej dokumentacji (w tym akta kalA) wytworzonej do roku
2003 w³¹cznie nie posiadamy. Sprawy zakoñczone znajduj¹ siê w archiwum
zak³adowym.

4. Dokumentacja aI1;hiwalna zosta³a UPOrz.¹dkowana i przygotowana do
zewidencjonowania.

a) dokumenty zosta³y u³omne na rega³ach wed³ug kolejnoœci lat, spraw.
b) teczki zawieraj¹ce dokumentocjê poszczególnych obiektów budowlanych

uporz¹dkowano ,u³omno wed³ug gmin ,wed³ug kolejnych numerów.
c) rega³y posiadaj¹ opisy dla JX>szczególnych dokumentacji.

5. Po przeszkoleniu archiwalnym (kurs archiwalny I stopnia) przyst¹pimy do realizacji
pozosta³ych zaleceñ JX>kontrolnych.

Oleœnica, dnia 19.09.2006 r.

Archiwwn Pañstwowe we Wroc³awiu
ul. Pomorska 2

50-215 Wroc³aw
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~ tel.328-8

Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu przesy³a w za³¹czeniu drugi egzemplarz

protoko³u kontroli archiwum zak³adowego Inspektoratu oraz jeden egzemplarz zaleceñ

pokontrolnyc~ które nie zosta³y przes³ane na Pañstwa adres naszym pismem z dnia 9 sierpnia

br. Jednoczeœnie przepraszamy za zaistnia³e utrudnienia.

Za³¹cmiki:

a) l egz. protoko³u kontroli

b) l egz. zaleceñ pokontrolnych
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ARCHIWUM PAÑSTWOWE
WEWROCLAWIU

50-21 5 Wroc³aw uLPo morska 2

tel.328-81-O1 fax 328-83-95 emai1: wroclaw@ap.wroc.pl

, "

w zwi¹zku z ~~I¹ archiwum zak³adowego Powiato\\

Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy. Archiwwn Pañstwowe we Wroc³¹

przesy³a 2 egzemplarze protoko³u kontroli i jeden egzemplarz zaleceñ pokontrolnych. Je

egzemplarz {M'Otoko³u kontroli nalety ~ na adres Archiwum Pañstwowego

uprzednim podpisaniu i opatrzeniu (na I-szej stronie) pieczêci¹ nag³ówkow¹ Inspektoratu.

w zwi4zku z
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Data:
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W ARCHIWUM PAÑSTWOWE ~;
WE WROCl1 A: WIU ~ L .

50.215 W'roc³.:ll ul.Pomorska 2
~28-81-O l fax 328-8~~ll emai1: wroclaw@8p.~.pI

"

I' ~ -/1'" , --=~~ Nasz znak: Data:

L \ OV -402 - 106/ 06 OCJ.08.2006r.

Archiwum Pañstwo Wroc³awiu, dzia³aj¹c na podstawie art. 28 pkt l 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., poZo 1396) przeprowadzi³o dnia 26
czerwca 2006r. kontrolê archiwum zak³adowego Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy. Kontrola wykaza³a, te akta spraw zamkni~tych
kat. B zosta³y w wiêkszoœci przekazane do archiwum zak³adowego Inspektoratu.
Jcdnak czêœæ akt kat A i B znajduje siê nadal w komórkach organizacyjnych
Inspektoratu oraz archiwum zak³adowym Starostwa Powiatowego w Oleœnicy.
Ustalono równiet.. te projekty w³asnych nonnatywów kancelaryjno- archiwalnych
znajduj¹ siê w trakcie konsultacji z Archiwum Pañstwowym. Zauwa¿ono ponadto,
¿e pomieszczenie archiwum zak³adowego wymaga dodatkowego zabezpieczenia.
W zwi¹zku z tym wydaje siê nastêpuj¹ce zalecenia pokontrolne:

1. Po uzgodnieniu z Archiwum Pañstwowym
archiwalnych wprowadziæ je w tycie zarz;

Inspektora.
Przekazaæ z komórek organizacyjnych do archiwum zak³adowego,
uporz¹dkowan¹, na podstawie ewidencji, ca³oœæ dokumentacji (w tym akta kat. A),
wytworzon¹ do roku 2003r. w³¹cmie. Poprzez uporz¹dkowanie nalety rozumieæ:
a) w odniesieniu do akt kat. A

- fonnowanie teczek zjednorodnej lub pokrewnej rzeczowo dokumentacji
- u³o¿enie akt w teczkach kolejno sprawami, w obrêbie spraw

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

rogach),- prL.eszycie akt.

2.

Pan
~ I~ Andrzej Komarzyniec

-p Powiatowy Inspektor Nadloru
?Y Budowlane1,o W' Oleœnicy
- ul. S³ow'ackie~o 10

56- 400 Oleœnica

1'~i~;;~I, , !,

w³asnych normatywów kancelaryjno-
~ern wewnêtrznym Powiatowego



- opisanie teczek; ~is powinien zawieraæ: nazwê jednostki
organizacyjnej (stempel), pe³n¹ nazwê komórki merytorycmej, mak
akt (sk³adaj¹cy siê z literowego symbolu komórki organizacyjnej oraz
cyfrowego symbolu z jednolitego rzeczowego 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 tec7.ek.
Przej¹æ z archiwum zak³adowego Starostwa Powiatowego w Oleœnicy do w³asnego
archiwum~ akta kat. A i B Inspektoratu, a nastêpnie je uporz¹dkowaæ.
Dokumentacjê niearchiwaln¹ pr7.echowywan¹ w archiwum Inspektoratu przeszyæ

oraz zaopatrzyæ w opisy wymagane przepisami an:hiwalnymi.
Dla upol7.¹dkowanej dokumentacji nale¿y sporz¹dziæ spisy zdawczo-odbiorcze
kat. A i B oraz wykaz spisów zdawczo-odbiorczych.
Udostêpniaæ dokumentacjê na podstawie kart udostêpniania akt.
Kat.dorazowo przy przekazywaniu do archiwum zak³adowego materia³ów
archiwalnych jedm egzemplarz spisu zdawczo- odbiorczego przesy³aæ do
Archiwum Pañstwowego we Wroc³awiu.
Drzwi wejœciowe do pomieszczenia archiwum zak³adowego zabezpieczyæ poprzez
obicie blach¹.

3.

4.

s.

6.
Jl

8.

Tennin realizacji zaleceñ pokontrolnych wymacza siê na dzieñ 31 marca 2007r. O
ich wykonaniu nalety zawiadomiæ Archiwum Pañstwowe we Wroc³awiu w ci¹gu
dwóch tygodni od wymienionej daty. Prosimy ponadto o zawiadomienie - w tenninie
30 dni od otrzymania zaleceñ - o przyst¹pieniu do ich wykonywania.
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Znak sprawy: OV-402- 106/06

PROTOKÓ£ KONTROLI ARCHIWUM ZAK£ADOWEGO
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy

(ul. J. S³owackiego 10,56-400 Oleœnica)
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.~.'" i .-~ ~ ~ ~ Kk. u. ... 1711~, ~ 1-' ~ Kk. U 241 z '816.. ~ .,.}

l Informacje wsteDnei

l. Kontrolê przeprowadzi³ w dniu 26 czerwca 2~r.. starszy
archiwista Archiwum Pañstwowego we Wroc³awiu. na podstawie upowa¿nienia nr 9. w
obecnoœci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani qiêgowej-
archiwistki.

2. Jednostka kontrolowana zosta³a utwOrl.oDa 1 stycznia 1999r. na mocy art 40
Ustawy z dnia 13 paŸdziernika 1 998r., Przepisy wprowadzaj¹ce ustawy
reformuj¹cej administracjê publiczn¹(D7.. U nr 133 z 1998r., poZo 872).
obecnie kieruje nim pan Andrzej Komarzynlec- Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Oldnicy
Organem nadrzêdnym ³ub nadzoruj,cym jest: Starostwo Powiatowe w Oleœnicy (ul. J.
S³owackiego 10. 56-400 Oleœnica).

3. Statut, regula..iD koDtrolowanej jednostki:
. Statut: brak
. Regulamin Organizacyjny: Uchwa³a nr 50/99 Zarz¹du Powiatu Oleœnickiego z dnia

9 wrzeœnia 1999r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizxyjnego Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy.

4. Zmiany organizacyjne w przesz'okl (poprzednie nazwy z podaniem dat
granicznycb): brak.

5. Jednostka kontrolowana nie znajduje siê w stanie likwidacji, upad³oœci,
przekszta³cenia.

6. Ostatni¹ kontrolê archiwum pa6stwowe pneprowadzilo w dDiu 3 grudnia 2004r.
7. Archiwum zak³adowe nie by³o kontrolowane przez inne instytucje.
8. W jednostce kontrolowanej obowi~uj, przepisy kancelaryjno - archiwalne nie

uzgodnione z Archiwum Pañstwowym we Wroc³awiu:
a) instrukcja kancelaryjna: brak (w Inspektoracie stosuje siê zastêpczo instrukcjê

kancelaryjn¹ dla zespolonej administracji rz¹dowej w województwie (Dz. U. Nr 161 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 dz.³aIania archiwum z,akladoweco: w Inspektoracie
stosuje siê instrukcjê w sprawie organi~ji i zakresu dzia³ania archiwum zak³adowego
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy. wprowadzon¹
zarz¹dzeniem nr 1/ 200.5Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Oleœnicy z
dnia I 5 grudnia 2005r.

c) iMe normatywy kancelaryjno - archiwalne: brak

w.."", .³.-~"-~ -poe"" ..., -.2 -.wy J' c³.id 29""'" 1991 r. o .dr-.³. -yc³
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Opracowane przez Inspektorat projekty w³asnych normatywów ~laryjno- archiwalnych
zosta³y pn:es³ane do Archiwum Pañstwowego w kwietniu br. i znajduj¹ siê w trakcie
konsultacji.
II UstaleBi. koBtroll.
l. Stosowanie pnepilÓw kaDcelaryj8o - .~biw.lnycb, szczególnie w zakresie

poprawnoœci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoœci i ~amoœci jej
przekazywania do archiwum zak³adowego:

W Inspektoracie znajduje zastosowanie system kancelaryjny dziennikowy. Ze
~~u na brak nonnatywów kancelaryjno- archiwalnych nie dokonano dotychczas
zakwalifikowania akt do kategoñi an:hiwaJnych. Akta zosta³y skJasyfikowane wed³ug
symboli stosowanego jednolitego rzeczowego wykazu akt dla org~w powiatu. Akta spraw
zamkniêtych kat. 8 zwi¹zanych z dzia³alnoœci¹ mer)1oryczn¹ ~kazano do archiwum
zak³adowego Inspektoratu. Czêœæ materia³ów archiwalnych (bilanse i ~t.ety) oraz
dokumentacja nicarchiwalna dot. p³ac i kadr znajduje siê w archiW\D zak³adowym Starostwa
Powiatowego. Pozosta³e materia³y archiwalne majduj¹ siê nadal w komórkach
organizacyjnych Inspektoratu.

2. Zbiór dokumentacji
W archiwum jest prz.echowywana:

a) dokumentaci. wlas..:- aktowa
kategorii A \\' i loœci ok. O, 10mb, z lat 1999- 2004
kategorii B w iloœci ok. 18,00 mb, z ³at 1999- 2006,
w tym akta kategoñi ,,850" i "BESI". 0,20 mb z lat 1999- 2006

. tecbniana: brak

. elektroniczna na noœnikach magnetycznych i optycznych: brak

. kartograficzna: brak

. audio,,'izualna: brak
b) dokumentacia 007JedziCZOD8: brak
c) dokumentacja zdeDODOw",: brak

3. Zbiór dokumentacji obejmuje ogó³em 18, lO mb, w tym:
kategorii A w iloœci ok. O, 10mb
kategorii 8 w iloœci ok. 18,OOmb
w tym: kategoria "850" i ,.DESO": O, 20mb

4. StaD zbioru (skomeatowaæ da.e zawarte w puak³ach 2 i 3, w porówauiu ze sta8e8
z popnedniej kontroli okreœlie stan fizyczny zbioru dokumentacji).
Dokumentacja znajduje siê w dobrym !tanie fizycmym. W trakcie poprzedniej kontroli,
która l.arazcm by³a pierwsz¹ kontrola Inspektoratu. dokonano wst~nego pomiaru metra¿u
wszystkich akt. W trakcie obecnej kontroli ustalono metrd¯ akt spraw zamkniêtych, który
wyniós³ 18, 10mb.

5. Materia³y archiwalne podlegaj¹ce przejêciu przez archiwum pañstwowe:
Nie stwierdzono.

6. Stan uporz¹dkowania zbioru dokumentacji (w szczególnoœci uk³ad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych. opisy teczek, prawjd³owoœæ zewidencjonowania i makowania
teczek sygnaturami archjwalnymi. kompletnoœæ materia³ów archiwalnych).

W archiwum zak³adowym Inspektoratu znajduje siê dokumentacja w³asna kat. A i B.
pochodz¹ca z lat 1999-2006. L¹cmy metra¿ akt wynosi 18. 10mb. Dokumentacja
pl7.«howywana w archiW\Dn odnosi siê ~ wszystkim do dzia³alnoœci merytorycmej
Inspektoratu. Wœród niej majduj¹ siê In. in. decyzje- pozwolenia na b\Kk>wê. pozwolenia



i zawiadomienie
IW spornych, utr:. . . . .
zagrot-eó

7.

8.

~~J. w ..~.. Z8.~::;.~,.. ule b)1a po~dkow.n.
finny zewnêtrzne.
EwidencjL
Jednostka kontrolowana prow³Mlzi nastêpuj¹ce œrodki ewidencyjne:
a) wykaz spisów zdawczo-odbiorczych- nie,
b) spisy zdawczo-odbioreze- aie. osobne dla kategorii A i B- nie.
c) spisy materia³ów archiwalnych przekazywanych do An:hiwum F

Wroc³awiu- nie.
d) protoko³y oceny dokumentacji i spisy dokumentacji niearchiwaJnej

miszczenia- ale.
e) ewidencjê wypot.yczeñ- nie,
f) inne œrodki ewidencyjne: rejestry nadzoru budowlanego.

w

e)
f)

9. Ocena prowadzenia ewidencji:
Dotychczas nie zaprowadzono archiwalnych œrodków ewidencji. Dokumentacjê

powstaj¹c¹ w Inspektoracie ewidencjonuje siê w rejestrach nadzoru btKIowlanego. Dla
dokumentacji znajduj¹cej siê w archiwum wskazanym by³oby zaprowadzenie wykazów
spisów zdawczo- odbiorczych. spisów zdawczo- odbiorczych oraz ewidencji wypotyczeñ.

lO.Miejsce przedaowywa. dOU8³D³8cji poza lobie.. areh..- zakladowete:
mateña³y archiwalne, dokumentacja p³acowa oraz ksiêgowa przechowywane s¹ w archiwum
zak³adowym Starostwa Powiatowego w Oleœnicy.
II. UdostêpDiaD~ akt (tenninowoœæ zwrotów akt. stan fizyczny udostêpnianych akt):

akt nie udostêpnia siê na zewn¹trz.
12. Brakowanie dokumentacji niearebiwalnej nie mia³o dotychczas miejsca.

Jednostka kontrolowaDa nie.a zezwolenia paer8l.eco aa bnkowanie
dokumentacji niearehiwalnej.

13. Pnekazanie: materia³ów archiwalaych do Archiwum Pañstwowego we Wroclawiu
nie mia³o dotychczas miejsca.

14. 050b~ odpowiedzialD~ za prowadzenie archiwum zak³adowego jest pani
:.alrudniona na pe³nym etacie jako ksiêgowa- archiwista (prowadzenie

& & 1-.1. ~ -- 6 1I.It.2 111'-' z 8ja 19J³-pIia 1997 r. o ~w da)dW proto³ole dokOIIQIIO JArU.,. Ita ³'~-~- -.. -~.I'
o.wbo~Jr (Dz. U. z 2002 r. Nr JOJ. poz. 91 II..) A.ew)~ i«
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archi~ Yz etatu). posiadaj¹ca wykszta³cenie œrednie oraz nie posiadaj¹ca prz.eszko³enja
archiwalnego (zosta³a zg³oszona na kurs archiwalny I stopnia rozpoczynaj¹cy siê jesieni¹
br.). W archiwum nie s¹ zatrudnione ¿adne inne osoby.

15. Warunki pncy w archiwum zak³adowym ¹ d_re.
16. Lokalarchiwam zak³adow. (usyttlowanie. iloœæ pomieszczeñ. powierzchnia.

wyposaUnie. zabezpieczenie przed ~~ po¿arem i innymi ujemnymi czynnikami):
archiwum zak³adowe Inspektoratu zJokalizowano w pomieszczeniu piwnicmym o
JX>wierzchni ok. 16. 00m2. Pomieszczenie jest wykorzystywane równie~ jako archiwum
podrêcme Wydzia³u Architektury Starostwa Powiatowego w Oleœnicy. Dokumentacjê
przechowuje siê na regale metalowym. zaopatrzonym w opisy. Oœwietlenie naturalne-
s³abe. sztuczne- dobre. Zabezpieczenie ppo¿. stanowi gaœnica. Zabezpieczenie
antyw³amaniowe niewystarczaj~- drzwi wejœciowe nie zosta³y obite blach¹.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. oiwiadczeDia pnedJtawideli koDtrolowanej jed.estki
udzielane ustnie): brak.

18. Wykonanie zaleceñ pokontrolny~h z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum pañstwowe:
Zrealizowano ZB1ecenia 1.2.5. Niezrealil.owane zosta³y zalecenia 3. 4.

III. Zalecenia wvnikaiacc z ustaJe, bieiaeei kontroli zostau Drzekazane odrebnvm
oismem.

Protokól podpisali:
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