Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego

wOlesnicy

u.Stowackiego10

56-400 Olesnica

Tel.071 314-01-80 )

OR-07/01/08 Olesnica , dnia 28.05.2008 r.

ARCHIWUM PANSTWOWE
WE WROCLAWIU

50-215 Wroctaw

ul. Pomorska 2

dotyczy. zalecen pokontrolnych

Odpowiadajac na pismo Archiwum Panstwowego we Wroctawiu z dnia 29.04.2008
roku nr.OV-402 -43/08 w sprawie zalecen pokontroinych Powiatowy Inspektorat
Nadzoru Budowlanego w Olesnicy informuje o wykonaniu nastepujacych zalecen

pokontrolnych:
1. Komoérka organizacyjna przekazata cato$¢ dokumentaciji ( w tym akta kat. A)

do archiwum zaktadowego, wytworzone do 2007 roku.
Sporzadzono spisy zdawczo — odbiorcze, osobno dla dokumentacji

niearchiwalnej oraz dla materiatéw archiwalnych.
Przekazano do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu jeden egzemplarz

spisu zdawczo —odbiorczego przekazanych do archiwum zaktadowego

materiatéw archiwalnych.
4. Uporzadkowano akta osobowe bytych pracownikow

2.

3.

Zataczniki: ]

1. 1 egz. Spisu zdawczo —odbiorczego akt nr.1 | 7}
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SPIS ZDAWCZO-ODBIORCZY AKT NR WA

Lp.

H ‘

Cd

Inak

030

(31

031

Tytul teczki lub tomu

1 Plany roczne.
Harmonogramy wydatkow
za lata 2005,2006,2007
Sprawozdania roczne.
Sprawozdania statystycrne o
pracownikach,
wyvnagrodzeniach

1 czasie pracy Z-06

7a lata
1949%,2001,2002,2003,

Sprawozdania roczne,
Sprawozdania statystyczne o
stanie 1 ruchu srodkow
trwalych oraz zalgezniki do
sprawozdania

I-03,za lata
2004.2005.2006.2007

2004,2005.2006.2007

Sprawozdania roczne,
Sprawozdania statystyezne
o budvnkach
niemieszkalnych

zbiorowego zamieszkania,
domkach letnich oraz
urzadzeniach zaopatrzenia
wsi w wodg-przekazanych
do uzytku B-08 7a lata;
2004.2005.20006,2007
Sprawozdania z dziatalnoscr.
Obickty budowla.
prechazane

do uzyvtkowama GUNB-1.

- nakazy rozbiorki obicktow
budowlanyeh GUNB-2

za lata

1999 2000, 2001.2002,

2003, 2004.2005.20006,

007

Daty | Kat. | Liczb | Micjsce | Data
skraj | akt | fe- przecho- | zniszezenia
od- czek | wywania | lub prze-
do akt w kazania do
archiwu | archiwum
panstwowego
2005 A | Regal 1
- Polka 1
| 2007 '
1999 A 1 Regal [l
- Potka |
2007
12004 | A | | Regal Il
- Polka 1
2007
|
2004 | A 1 | Regalll
- Polkal
2007
1999 | A 1 | Regal 1l
|- Polkal
2007




5

0321 | Sprawozdania z dzialalnosei. | 2002 | A 1 | Regal Il
Bilanse jednostki - Potka |
budzetowej za lata: 2007
2002.2003.2004.2005,

2006,2007

Sprawozdania z dzialalnosei. | 2004 | A 1 Regal Il
Sprawozdanie Rb-275.Rb- - Potka |
285.Rb-N.Rb-Z Rb-50 za 2007
lata od m-ca sierpnia 2004
do 2007r. ,Rb-ST za lata
2006,2007

8. 0321 Sprawozdania z dzialalnosei. | 2004 A | Regal 11
Wnioski o dokonanie zmian | - Polka |
w planach finansowych za 2007

lata od m-ca sierpnia 2004do
2007 r.

9, | 0331 | Statystyvezne opracowania 2004 | A 1 Regal 11
Koncowe, - Polka |
Sprawozdanie Z-13 o stanie | 2006
wyplat wynagrodzen za lata
2004.2005,2006

10, | 1331 | Statyslyczne opracowania 2004 A
koncowe. -
B-06-meldunek o 2007
budownictwie
mieszkaniowym za lata
2004.2005,2006,2007

=2

Regal |1
Potka |

11. | U331 | Statystyczne opracowania 2002 A | Regat 11
koncowe. - Potka |
sprawozdanie Z-03 o zatru- | 2007
dnieniu 1 wynagrodzeniach
za lata
2002,2003.2004,2005,2006,
| 2007

12, | 0331 | Statystvezne opracowania 2004 | A 4 Regal [
koncowe. - Pétka
B-07-0 budynkach 2007
mieszkalnveh i
mieszkaniach w budynkach
niemieszkalnych
przekazanych do
uzytkowania za lata
2004.20035,2006,2007

13. | 3023 | Raport roczny o ilodei 2001 A I Regal 11
natozonych mandatow za - Polka |

lata; 2007
| 2001.2003.2004.2005.2007 |
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W/ ARCHIWUM PANSTWOWE
WE WROCLAWIU
50-215 Wroctaw ul.Pomorska 2
te1.328-81-01  fax 328-83-95 email: wroclaw@ap.wroc.pl
Y e Pan
Y (5 Andrzej Komarzynicc
- J’f Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Ole$nicy
ul. Stowackiego 10
56- 400 Olesnica

........................................... teqreerenesesssnnanaes,

Nasz znak: Data:
OV-402 - 43/ 08 29.04.2008r.

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu , dzialajac na podstawic art. 28 pkt 1 1 4 ustawy
7 dma 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (jednolity tekst ustawy:
Dz. U nr 97 z 2006.. poz. 673 z pézn. zmianami) przeprowadzito dnia 18 kwictmia 2008r.
kontrolg archiwum zaktadowego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Olesnicy.
Kontrola wykazala. ze Inspektorat opracowal 1 zatwierdzit w Archiwum Panstwowym we
Wroctawiu instrukcje kancelaryjng, jednolity rzeczowy wykaz akt oraz instrukcjg archiwalng.
Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie archiwum ukonczyl Kkurs archiwalny stopnia
pierwszego. Wiekszos¢ dokumentac)i niearchiwalne) zostata odpowicdmo uporzadkowana
zewidencjonowana. Matenaly archiwalne znajduja si¢ W' trakcie porzadkowania. W zwigzku z
tvim wydaje si¢ nastgpujace Zallecenia pokontrolne:

l. Prszekaza¢ z komorek organizacyjnych do archiwum zakladowego, uporzadkowana, na
podstawie ewidengji, calo$¢ dokumentacji (w tym akta kat. A). wylworzonej do  2006r.
wiacznie. - —
2. Kazdorazowo przy przekazywaniu do archiwum zakladowego materialow archiwalnych
jeden egzemplarz spisu zdawczo- odbiorczego przesytaé do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu. -
3. Uporzgdkowac akta osobowe b. pracownikow.

4. Skierowac osobg zajmujaca sie archiwum zakladowym na kurs archiwalny drugiego stopnia
organizowany przez Stowarzyszenie Archiwistow  Polskich- Oddziat  Dydaktyczny  we
Wroctawiu,

Termin realizac)i zalecen pokontrolnych wyznacza si¢ na dzien 15 grudma 2008r. O ich
wykonaniu nalezy zawiadomi¢ Archiwum Panstwowe we Wroctawiu w ciagu dwoch tygodni od
wymienionej datv. Prosimy ponadto o zawiadomienie  w terminie 30 dm od otrzymania
zalecen - o przystgpieniu do ich wykonywania.
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ARCHIWUM PANSTWOWE
W WE WROCLAWIU
50-215 Wroclaw ul.Pomorska 2
tel.328-81-01 fax 328-83-95 email: wroclaw@ap.wroc.pl

Powiatowy Inspektorat
dzoru Budowlanego
Ole$nicy

/ul. J. Slowackiego 10
56-400 Olesnica

LRS! kl.. 4 g \f.'_ Nasz znak: Data:

OV-402- 43/08 29.04.2008r.

W zwiazku z przeprowadzona kontrola archiwum zakiadowego Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Olesnicy, Archiwum Panstwowe we Wroclawiu przesyla
2 cgzemplarze protokotu kontroli i jeden egzemplarz zalecen pokontrolnych. Jeden egzemplarz
protokotu kontroli nalezy odesta¢ na adres Archiwum Panstwowego po uprzednim podpisaniu i

opatrzeniu (na 1-szej stronie) pieczgcia naglowkowa Inspektoratu.

>>>>>>>>>>
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picczic archivwum pafistwowego pieczec jednostki kontrolowane;

Znak sprawy: OV-402- 43/ 08

I

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Olesnicy
(ul. J. Slowackiego 10, 56-400 Olc$nica)

Tadstawg prawng przeprovwadzancy Kontrol stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art 28 pht 4 ustiasey 2 dnia 14 lipea 19830 o narodowyim zasobiv

archimalnym i archivach gednolity tekst ustawy: Dz, U nr 97 2 2006, poz 673 7 pozn. zmianami)

L. Informacje wstepne:

1. Kontrol¢ przeprowadzit w dniu 18 kwietnia 2008r. starszy
archiwista Archiwum Panstwowego we Wroclawiu, na podstawic upowaznienia nr 5. w
obeenosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej pani  ksiggowgj-
archiwistki.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona | stycznia 1999r. na mocy art. 40 Ustawy z
dnia 13 pazdziernika 1998r., Przepisy wprowadzajace ustawy reformujacej administracje
publiczna (Dz. U nr 133 z 1998r., poz. 872),
obecnie kieruje nia pan Andrzej Komarzyniec— Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego w Olesnicy
Organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jest: Starostwo Powiatowe w Olesnicy (ul. I
Slowackicgo 10. 36-400 Olesnica).

3. Statut, regulamin kontrolowanej jednostki:

- Statut Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego 2z 30 czerwca 2006r.,
zatwierdzony przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego w Olesnicy

- Regulamin Organizacyjny wprowadzony uchwaly nr 50/99 Zarzadu Powiatu
Olesnickiego 7z dnia 9 wrzesnia 1999r. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Olesnicy.

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

S. Jednostka kontrolowana nie¢ znajduje si¢ w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 26 czerwca 2006r.

7. Archiwum zakladowe nic bylo kontrolowane przez inne instytucje.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno— archiwalne, uzgodnione
z Archiwum Panstwowym we Wroclawiu:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem nr 1/2007 Powiatowego Inspektora

b
c

d

Nadzoru Budowlanego w Olesnicy z dnia 1 lutego 2007r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i
rzeczowego wykazu akt dla Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego Inspektoracic
Olesnicy

)| jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzonyv zarzadzeniem: jak wyze)

)| instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwum zakladowego
wprowadzona zarzadzeniem: jak wyzej

)| inne normatywy kancclaryjno - archiwalne: brak.

W protokole dokonano skreslen na podstawie art.6 ust.2 ustawy z dnia 29 sierpma 1997 r o ochronie (1(1"_\\"(."1‘

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

Andrzej Komarzyniec



I

Ustalenia kontroli

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

W Inspektoracie znajduje zastosowanie system kancelaryjny bezdziennikowy.

Dokumentacja przekazana do archiwum zakladowego zostala wlasciwic sklasyfikowana wedlug
symboli jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz odpowiednio zakwalifikowana do kategorii
archiwalnych Akta spraw zamknietych kat. B zwiazanych z dzialalno$cia merytoryezng
przckazuje si¢ do archiwum zakladowego regularnie calymi kompletami. Pozostata dokumentacja
nicarchiwalna zostala uporzadkowana i obecnie jest ewidencjonowana na spisach zdawczo-
odbiorczych akt. Materiaty archiwalne nie byly dotychczas przekazywane do archiwum
zakladowego.

2.

a)

e

Zbi6ér dokumentacji

W archiwum jest przechowywana:
dokumentacja wiasna:

- aktowa
Kategorii A w ilosci ok. 0, 25mb, z lat 1999- 2007
kategorii B w ilosci ok. 36,00mb, z lat 1999- 2007

w tym akta katcgorii "BES0" - 0,05 mb z lat 2005- 2007, ,,BS07- (0, 20 mb z lat 2004- 2007
- techniczna: zostala ujeta razem z dokumentacjy aktowy
- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycznych: brak
- kartograficzna: brak
- audiowizualna: brak
b)  dokumentacja odziedziczona: brak
¢) dokumentacja_zdeponowana: brak

Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 36, 25 mb, w tym:
kategorii A w ilosci ok. 0, 25mb
kategorii B w ilosci ok. 36, 00mb
w tym akta kategorii "BES0"- 0,05 mb z lat 2005- 2007. ,B50™- 0. 20 mb z lat 2004- 2007

Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréownaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji).

W porownaniu do ustalen poprzedniej kontroli metraz akt zwigkszyt sie o 18. 15mb, w tym
materialow archiwalnych o 0, 15mb, a dokumentacji niearchiwalnej o 18, 00mb. Stan fizyczny
dokumentacji dobry.

Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe: brak.

Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegdolnosei uklad akt, kwalitikacja do
kategorni archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek
sygnaturami archiwalnymi. kompletnos¢ materiatow archiwalnych).

W archiwum zakladowym oraz pomieszczeniach biurowyvch przechowuje  sig
dokumentacj¢ wlasna kat. A i B, pochodzaca 7 lat 1999- 2007, t.aczny metraz akt wynosi 36,
25mb. Przewazajaca c¢z¢s¢ zasobu obejmuje dokumentacje kat. B, odnoszaca si¢ do
dziatalnosci merytorycznej Inspektoratu, na ktora skladaja si¢ m. in. decyzje- pozwolenia na
budowg. pozwolenia na uzytkowanie i zawiadomienie o zakonczeniu budowy. dokumentacja
samowoli budowlanych, spraw spornych, utrzymania obiektow. Dokumentacj¢ poszczegolnych
obicktow budowlanvch gromadzi sie w osobnych teczkach. Teczki uklada si¢ wedlug gmin, 7a$
w ramach gmin wedlug kolejnosci wynikajacej z numerow kolejnych nadanych w rejestrach.
Poszezegiline ja. zostaly rowniez zewidencjonowane na spisach zdawerzo- odbiorezych. Teczki
zaopatrzono w odpowiednic opisy. Czgsé akt, tj. decyzje- pozwolenia na budowg (ok. 1. 00mb
2 lat 1999- 2000). pochodzacyeh z Urzedu Miasta i Gminy w Sycowic. przechowuje sie w




pudtach archiwalnych. Pozostala czgs$¢ dokumentacji niearchiwalnej (m.in. listy plac. karty
zbiorcze plac z lat 2004- 2006. deklaracje podatkowe, ewidencja syntetyczna i analityczna,
ubezpieczenia spoleczne, statystyczne opracowania czastkowe, dokumentacja szkolen)- zostala
uporzadkowana (wiasciwie opisane i przeszyte) i obecnie rozpoczeto jej ewidencjonowanie na
spisach zdawczo- odbiorczych. Akta osobowe b. pracownikow (3 j.a) nie byly dotychczas
porzadkowane. Dokumentacja placowo, kadrowa oraz finansowa, kat. A i B, byla w latach
1999- 2004 prowadzona przez Starostwo Powiatowe i znajduje si¢ w archiwum zaktadowym
Starostwa. w tym rowniez bilanse i budzety.

W komorkach organizacyjnych Inspektoratu pozostaja akta kat. A (bilanse, budzety 7 lat
2004- 2007. sprawozdania statystyczne opracowania koncowe za lata 1999- 2007, rejestry
nadzoru budowlanego. interwencje w sprawie nadzwyvczajnyvch zagrozen budowlanych, skargi).
Obeenie prowadzone sa prace nad ich uporzadkowaniem oraz zewidencjonowaniem.

7. Dokumentacja w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez osoby ani firmy
zewngtrzne.

8.Fwidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych-- tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze- tak, osobne dla kategorii A i B- tak (tylko kategoria B)

c) spisy materialtéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu- nie,

d) protokoty oceny dokumentacji i spisy dokumentacji nicarchiwalnej przeznaczone do
zniszczenia  nie,

¢) ewidencj¢ wypozyczen- tak (karty udostepnienia akt),

f) inne srodki ewidencyjne: rejestry nadzoru budowlanego.

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

Dokumentacje przekazana do archiwum zakladowego zewidencjonowano na spisach
zdawczo odbiorczych akt. Spisy rejestruje sie w wykazach spisow akt. Dokumentacje
wypozycza sig na podstawie ewidencji (karty udostepnienia akt).

10. Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego: bilanse
oraz budzety obejmujace okres od roku 1999 do lipca 2004r, dokumentacja placowa oraz
ksiggowa przechowywane sa w archiwum zakladowym Starostwa Powiatowego w Olesnicy.

11. Udostepnianie akt (terminowos$é zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnianych akt):
dokumentacjg¢ wypozycza si¢ na podstawic cwidencji (karty udostepnienia akt). Akta zwraca
si¢ terminowo w dobrym stanie fizycznym.

12. Brakowanic dokumentacji niearchiwalnej nie bylo dotychczas przeprowadzane.
Jednostka kontrolowana nie posiada zezwolenia generalnego na brakowanie
dokumentacji niearchiwalncj.

13. Przekazanie materialéow archiwalnych do Archiwum Panstwowego we Wroclawiu nic
miato dotvchezas miejsca.

I4. Osoby odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest pani Barbara
Kosmala. zatrudniona na petnym etacie jako ksiggowa- archiwista (prowadzenie archiwum w
ramach obowiazkow). posiadajaca wyksztalcenie srednic oraz posiadajaca przeszkolenia
archiwalne II stopnia w 2006r. W archiwum nie sa zatrudnione zadne inne osoby.

1S.  Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre.
16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie. ilos¢ pomieszezen,  powierzchnia,
wyposazenie. zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi ¢zvnnikami):

archiwum zaktadowe zlokalizowano w pomieszczeniu piwnicznvm o powierzehnt ok. 16,
00m~. Pomieszczenie jest wykorzystywane rowniez jako archiwum| podreczne wydziatu



architcktury Starostwa Powiatowego w Olesnicy. Dokumentacj¢ przechowuje sig na regatach
metalowych, zaopatrzonych w opisy. Os$wietlenie naturalne- stabe, sztuczne- dobre.
Zabezpieczenie ppoz. w postaci gasnicy. Zabezpieczenie antywlamaniowe stanowi roleta
antywlamaniowa zamykana na klucz, zamontowana za drzwiami prowadzacymi do archiwum.

17. Inne ustalenia kontroli (m. in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie): brak.

18. Wykonanie zaleccen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
archiwum panstwowe:
zrealizowano zalecenia I, 3- 6, 8. czgSciowo zrealizowano zalecenie 2, nie zostalo
srealizowane zalecenie 7.

I11. Zalecenia_wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przckazane odrebnym
pismem.

Protokol podpisali:

: S AR
. K Vo N "_‘: PARSTWOWS
~a

N \ STARSRY WisTA

/] !
Kicrownik kontralowane) bdnudstk | archinista zakiadowy

) |
Protokot spurzadzono w 2 egz
egz. nrl - jednostka kontrolowana
cgz nrl - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

W protokole dokonano skreslen na podstawie art.6 ust.2 ustawy = dnia 29 sierpma 1997 r. 0 ochronie danych
osobowyveh (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz.92 ze zm.) 1
Andrzej Komarzyniec|



