(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-14/10

PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWE]

Urzad Gminy w Wlodowicach
ul. Krakowska 26, 42-421 Wlodowice

Podstawg prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (4.: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673 z pézn. zm.)

Tematyka kontroli: postepowanie z kopertami dowodowymi w Urzedzie Gminy w Wiodowicach

L Informacje wstepne

1

Kontrolg przeprowadzila w dniu 29 kwietnia 2010 roku Magdalena Wawrzkiewicz —
Gajda, kierownik Oddzialu ds. archiwow zakladowych i przechowalnictwa Archiwum
Panstwowego w Czgstochowie, numer upowaznienia do kontroli: AP-407-1/2010,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Grazyny Adamowicz,
inspektora ds. obywatelskich.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona dnia 27 maja 1990 roku na mocy przepiséw
Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie terytorialnym (Dz. U. z 1990 r. Nr 16,
poz. 95 z pézin. zm), obecnie kieruje nia Pan mgr Krzysztof Szlachta — Wojt Gminy.
Nadz6r, na zasadach okreslonych w ustawach, sprawuje Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — uchwalony Uchwalq Nr 47/VI2003 Rady Gminy Wiodowice z dnia
30 czerwea 2003 roku wraz ze zmiang wprowadzona Uchwalq Nr 207/XXVI/2005
Rady Gminy Wiodowice z dnia 21 grudnia 2005 roku w sprawie: zmian w Statucie
Gminy Wiodowice;

b) regulamin organizacyjny — Zarzqdzenie Nr 38/2005 Wéjta Gminy Wiodowice z dnia
23 grudnia 2005 roku w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Wiodowice wraz ze zmiana wprowadzona Zarzqdzeniem Nr 6/2006 Wijta
Gminy Wilodowice z dnia 1 wrzesnia 2006 roku w sprawie: zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Wiodowice.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci.
W latach 1973 — 1990 jednostka funkcjonowala jako terenowy organ administracji
panstwowej.

Jednostka kontrolowana nie jest postawiona w stan likwidacji, upadlosci czy
przeksztalcen.

Ostatnig kontrolg archiwum zakladowego Urzedu Gminy w Wiodowicach Archiwum
Panstwowe w Czestochowie przeprowadzilo w dniu 24 sierpnia 2007 roku. W dniu



5 listopada 2008 roku zostata dokonana przez pracownika Archiwum Padstwowego
w Katowicach ekspertyza ksiegi ludnosci z lat 1890-1930, ktéra podlega przekazaniu do
zasobu Archiwum Panstwowego w Katowicach.

Postepowanie z kopertami dowodowymi nie bylo kontrolowane przez inne urzedy
1 instytucje.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastepujace przepisy kancelaryjno — archiwalne
(uzgodnione z Archiwum Panstwowym):

a) instrukeja kancelaryjna — wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrdw
z dnia 12 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin
i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajgcym rozporzqdzenie w sprawie
instrufkcji kancelaryjnej dla organdw gmin [ zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. z 2003
roku Nr 69, poz. 636 z pozn. zm.);

c) instrukcja archiwalna — Instrukcja organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaldadowego Urzedu Gminy we Wiodowicach wprowadzona do stosowania
Zarzqdzeniem Nr 3 Wéjta Gminy Wiodowice z dnia 14 wrzesnia 2000 r. w sprawie:
dziatalnosci archiwum zakiadowego (uzgodniona z Archiwum Padstwowym — pismo
z dnia 12 wrzednia 2000 r. — znak sprawy: 401-27/2000);

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne:

e Ustawa z dnia 10 kwietnia 1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
(Dz. U. z 2006 v. Nr 139, poz. 993 z péin. zm.)

e Rozporzqdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 24 grudnia
2002 r. w sprawie zglaszania i przyjmowania danych niezbednych do
zameldowania i wymeldowania oraz prowadzenia ewidencji ludnosci i ewidencji
wydanych i utraconych dowodéw osobistych (Dz. U. Nr 236, poz. 1999)

o Ustawa z dnia 17 paZdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska
(Dz. U. Nr 220, poz. 1414)

e Rozporzgdzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 23 grudnia
2008 r. w sprawie terminow i trybu przekazywania przez gminy danych
z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych (Dz. U. Nr 236,
poz. 1644)

e Rozporzagdzenie Rady Ministréw z dnia 6 lutego 2009 r. w sprawie wzoru dowodu
osobistego oraz trybu postepowania w sprawach wydawania dowodéw
osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub wutraty (Dz. U. Nr 47,
poz. 384)

II. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie
poprawnosei klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci
i regularnodei przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

Dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami. Koperty dowodowe nie sg przekazywane do archiwum
zaktadowego Urzedu Gminy.



. Zbiér dokumentacji .

- aktowa:

kategorii A — brak ;

kategorii B (wlasna i odziedziczona) w ilosci okoto 15,60 mb, z lat 1953-2010 — w tym:
- zbior kopert dowodowych 0s6b zmartych w ilosci okoto 2,30 mb

- rejestry DP-10 w ilosci okoto 0,10 mb

dokumentacja nierozpoznana — brak;

blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Zbiér dokumentacji tworzy dokumentacja dotyczaca wydawanych dowodéw osobistych.
W sktad poszczegolnych kopert dowodowych wehodzi catosé akt niezbedna do wydania
wszystkich dokumentéw tozsamosci danej osoby zgodnie z wymogami okreslonymi
przez przepisy prawa w danym okresie, m.in. wnioski o wydanie dowodu osobistego ze
zdjeciami, ankiety, dowody opfat skarbowych, odpisy i wyciagi z akt metrykalnych,
zaswiadczenia o zamieszkaniu, karty meldunkowe, potwierdzenia odbioru dowodu
osobistego.

. Zbiér dokumentacji obejmuje ogoétem 15,60 mb, w tym:

- kategorii A - brak
- kategorii B - 15,60 mb
Stan zbioru

Stan techniczny zbioru jest dobry. Akta przechowywane sa w Kopertach wiasciwie
opisanych. Dokumentacja dotyczaca jednej osoby gromadzona jest w jednej kopercie.

. Ilos¢ materiatéw archiwalnych podlegajacych przejeciu przez archiwum panstwowe, na
podstawie ust. 3 zalqcznika nr 1 do Rozporzqdzenia Ministra Kultury z 16 wrzesnia
2002 roku w sprawie postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania
i kwadlifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéow archiwalnych do
archiwéw pavistwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375) w zwiazku ze zmiang kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji dotyczacej dowodéw osobistych — pismo Naczelnego
Dyrektora Archiwoéw Panstwowych z dnia 6 listopada 2009 r., znak: DKN/400/3/09, —
trudna do ustalenia z uwagi na niewydzielenie dokumentacji dotyczacej dowodow
osobistych wydanych do roku 1979 wilacznie.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (ze szczegélnym uwzglgdnieniem uktadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidtowoscei zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materialdw archiwalnych).

Koperty dowodowe tzw. czynne zgromadzono wedlug numeru formularza nadawanego
w zwigzku ze zlozeniem wniosku zwigzanego z ustawowa wymiang dowodow
osobistych wydanych przed dniem 1 stycznia 2001 roku, jaka zostata zakonczona
w 2007 roku — zgodnie z Ustawq z dnia 12 wrzesnia 2002 r. zmieniajacq ustawe o
zmianie ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz ustawy o dzialalnosci
gospodarczej (Dz. U. Nr 183, poz. 1522). Oddzielnie, wedtu serii i numeréw wydanych
dowodow osobistych, zgromadzono zbiér kopert dowodowych 0s6b zmartych.
Poszezegélne koperty zawierajg nastepujgcy opis: seria i numer dowodu osobistego,
oznaczenie organu wydajacego, okres waznosci dowodu tozsamosci, nazwisko i imie,
imie ojca, data urodzenia, PESEL. Dokumenty w kopertach utozono chronologicznie.
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Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym jest porzadkowana przez
pracownika Urzedu.

Ewidencja

Wszystkie dowody osobiste, wydane i utracone, ujete sa w elektronicznej ewidencji
prowadzonej, na mocy obowigzujacych przepisow, centralnie dla wydawanych
dowodéw osobistych — System Wydawania Dowoddow Osobistych. Prowadzony jest tez
rejestr wydanych dowodow osobistych, w ktorym wpisywane sa: data przyjecia
wniosku, imie i nazwisko, adres, informacje o wystapieniu o przestanie koperty
dowodowej z innego Urzedu Miasta lub Gminy, przyczyna wymiany, numer i seria
wydanego dowodu osobistego, przewidywana data odbioru, faktyczna data odbioru,
informacja o dokonanej optacie skarbowe;.

Ponadto dla najstarszych dowodéw (tzw. ksigzeczkowych) prowadzone byly
w przesziosci rejestry DP-10. Rejestry te prowadzone byly seriami i numerami
wydanych dowoddw osobistych. Wpisywano w nich ponadto: nazwisko 1 imig, imiona
rodzicéw, date wydania oraz uwagi, np. dotyczace wymiany dokumentu, jego
skasowania, przekazania akt do innego Urzedu. W rejestrach umieszezano tez date
1 podpis osoby dokonujacej wpisu.

Ocena prowadzenia ewidencji.

Prowadzona ewidencja spetnia swojg role i pozwala szybko dotrze¢ do konkretnych akt,
Inne miejsca przechowywania kopert dowodowych — brak.

Udostgpnianie akt

Akta poszezegdlnych osob, ktére zmienily miejsce zameldowania, przesylane sg na
pisemny wniosek do wilasciwego Urzedu Miasta lub Gminy. Ponadto, na pisemny
wniosek, dokumentacja kopert dowodowych udostepniana jest organom wymiaru
sprawiedliwosci poprzez wypozyczenie lub wglad.

Urzad Gminy w Wlodowicach nie przeprowadzal brakowania kopert dowodowych.

Urzad Gminy w Wiodowicach nie przekazywal do Archiwum Panstwowego kopert
dowodowych.

Osobg zajmujaca sig, w ramach zakresu czynnosci, kopertami dowodowymi jest Pani
Grazyna Adamowicz, inspektor ds. obywatelskich.

Koperty dowodowe przechowywane sa w wydzielonym pomieszczeniu pomieszczeniu
biurowym. Warunki przechowywania sg dobre. Lokal posiada stanowisko do pracy, jest
dobrze oswietlony oraz ogrzewany.

Pomieszczenie biurowe, w ktérym zgromadzono zbidr kopert dowodowych miesci sie
na parterze budynku Urzedu Gminy w lokalu o powierzchni ok. 8,50 m*. Wyposazenie
stanowig meble biurowe, biurko, krzesta, komputer, skaner, drukarka. Koperty
dowodowe przechowywane sq w opisanych numerami formularzy metalowych
szufladach zamykanych na klucz. W szufladzie koperty utozono w dwéch szeregach.
W wydzielonych szufladach przechowywane sg tez karty mieszkancow. Na podlodze
znajduje sie gumolit. Zabezpieczenie przed dostgpem niepowolanych osob stanowig
kraty zewnetrzne w oknach.



17. Inne ustalenia kontroli — brak.

18. Archiwum Paristwowe w Czestochowie nie przeprowadzato dotad kontroli postepowania
z kopertami dowodowymi.

1I1. Zalecen pokontrolnveh wvnikajacych z ustalef biezacej kontroli nie wydaje sie.

URZAD GMINY WEODOWICE
42-421 Wiodowice ul. Krakowska 26
pow. zawiercianski, woj. Slaskie
tel: 34 315-30-01; fax: 34 315-30-31

Protokoét podpisali:

KIEROWNIR ODDZIALU
. e @ W e ds. Archiwéw Zakiadowych
i i Przechowalniciwa

o , ey Magdalona diawrzkiewicz - Gajde

jednostki kontrolowanej) (archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Archigsm Py

42-288 Czpgtas
Protokoét sporzadzono w 2 egzemplarzach: telff e Eg ;’Sﬁs
Egz. Nr 1 jednostka kontrolowana i/vox o4 3638
Egz. Nr2 Archiwum Panstwowe w Czgstochowie



