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Identyfl kator operatora

PROTOKOt. KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020r. poz. 164)

‘Informacje o jednostce
|

{ lnstytut Rozwoyu Terytorlalnego we Wroctawm

Nazwa Jednostkl

ul J W{ Dawnda 1a 50- 527 Wroctaw

Adres kontrolowanej jeanStkI

uchwata Nr VI/23/99 Sejmiku
- Wojewddztwa Dolno$laskiego z dn.
| 26.02.1999r. w sprawie powotania
‘ - Wojewddzkiego Biura
Urbamstycznego we Wroctaw:u

1999

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Urzad Marszatkowskl Wo;ewodztwa Dolnoslasklego

Organ nadrzedny/nadzorUchy

Statut

L] tak $2013-02-14
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

MaC|e1 Zathey

Darea dgkumenty. Archltektury WPU we Wroctaw1u

- Wojewddzkie Biuro Planowania
| Przestrzennego we Wroctawiu j

93196294200000 |
REGON

Imie i naZW|sko klerownlka jeanStkl

1159

5

Identyflkator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenla pod
nadzor

Adres organu nadzorUJacego

Regulamm organlzachny

X] tak 2086 09-20

e Ll

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

' PWRN Wydz.

Budownictwa,Urbanistyki i

| WOJewodzka Pracowma |
| Urbanistyczna we Wroctawiu |

' Biuro Planowania Przestrzennego we |
' Wroctawiu

1955

| 1978

1

11973 |

1975 |

WybrzezeJ Stowacklego 12/14 50 411 Wroctaw

{
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1975
1978 |

;1988 |
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: Wojewddzka Pracownia | 1988 « 1999
i Urbanistyczna we Wroctawiu Rt Baessid
e Ao R e ? S—— u} : J— !
- Wojewodzkie Biuro Urbanistyczne | | 1999 | | 2013 |
. we Wroctawiu e

Poprzednia nazwa“ - Lata od - do

; 1/ Instytut Rozwoju Terytorialnego we Wroctawiu, dziatajacy w latach 1999-2012 pod nazwa Wojewddzkie Biuro |
: Urbanistyczne we Wroctawiu, zostat utworzony na podstawie uchwaty Nr VI/23/99 Sejmiku Wojewodztwa
Dolnoslaskiego z dnia 26 lutego 1999r. w sprawie powotania Wojewddzkiego Biura Urbanistycznego we |
Wroctawiu (uchwata ta zostata zmieniona uchwata nr XXXI/874/13 Sejmiku Wojewédztwa Dolnoslaskiego z dnia :
14 lutego 2013r. w sprawie zmiany uchwaty nr VI/23/99 Sejmiku Wojewddztwa Dolno$laskiego z dnia 26 lutego |
1999r. w sprawie powotania Wojewddzkiego Biura Urbanistycznego we Wroctawiu).

2/ Instytut dziata m.in. na podstawie ustawy z dnia 27 marca 2003r. o planowaniu i zagospodarowaniu |
przestrzennym (Dz.U. z 2021r. poz. 741, z p6zn. zm.) i ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia
polityki rozwoju (Dz.U. z 2021r. poz. 1057) oraz na podstawie statutu wprowadzonego uchwata Nr XXX|/875/13
Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslaskiego z dnia 14 lutego 2013r. w sprawie nadania statutu Instytutowi Rozwoju
Terytorialnego (statut ten zostat zmieniony w 2018 i 2020r. na podstawie uchwat Nr LII/1874/18 i Nr
XXVI/590/20 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoélaskiego z dnia 25 pazdziernika 2018r. i z dnia 10 grudnia 2020r. w |
sprawie zmiany uchwaty nr XXXI/875/13 Sejmiku Wojewddztwa Dolno$laskiego z dnia 14 lutego 2013r. w |
sprawie nadania statutu Instytutowi Rozwoju Terytorialnego - zmiany do statutu stanowig zat. nr 1 do protokotu). |

3/ Strukture organizacyjng i zadania IRT okre$la regulamin organizacyjny obowigzujacy na podstawie uchwaty Nr
2719/N/16 Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 20 wrzesnia 2016r. w sprawie przyjecia Regulaminu |
Organizacyjnego Instytutu Rozwoju Terytorialnego (Zespoty - ds. zasobdéw naturalnych i kulturowych, ds. |
infrastruktury, ds. osadnictwa, Zespét wdrazania polityki przestrzennej, Zespdt technologii informacyjnych,
Pracownia analiz strategicznych, Zespot ksiegowosci, kadr i administracji).

4/Archiwum zaktadowe ma status odrebnej komorki organizacyjnej o nazwie Archiwum i Biblioteka.

5/ Zmiany organizacyjne w przesztosci: a/ od 1.07.1955r. Prezydium Wojewodzkiej Rady Narodowej Wydziat |
Budownictwa, Urbanistyki i Architektury Wojewddzka Pracownia Urbanistyczna we Wroctawiu, b/ od 1973r. |
Wojewddzka Pracownia Urbanistyczna we Wroctawiu, :

¢/ od 21.06.1975r. Biuro Planowania Przestrzennego we Wroctawiu powstate z potgczenia Wojewodzkiej i
Miejskiej Pracowni Urbanistycznej, od 1978r. pod nazwg Wojewddzkie Biuro Planowania Przestrzennego (na
podstawie zarzadzenia nr 8 Wojewody Wroctawskiego z dnia 30 marca 1978r. w sprawie zmian organizacyjnych w
Urzedzie Wojewddztwa Wroctawskiego i Miasta Wroctawia oraz Wojewddzkim Zarzadzie Rozbudowy Miast i
Osiedli Wiejskich we Wroctawiu), zlikwidowane z dniem 30 wrzesnia 1988r. (na podstawie zarzadzenia nr 26 §
Wojewody Wroctawskiego z dnia 30 czerwca 1988r. w sprawie likwidacji Wojewodzkiego Biura Planowania |
Przestrzennego we Wroctawiu),

d/ od 1.07.1988r. Wojewddzka Pracownia Urbanistyczna we Wroctawiu powstata na podstawie zarzgdzenia nr 28
Wojewody Wroctawskiego z dnia 30 czerwca 1988r. w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod nazwg
Wojewddzka Pracownia Urbanistyczna we Wroctawiu (utworzono rowniez Miejska Pracownig Urbanistyczng i

Wroctawskie Przedsigbiorstwo Projektowania Urbanistycznego), ’

e/ od 26.02.1999r. Wojewddzkie Biuro Urbanistyczne powstate przez potaczenie Wojewodzkiej Pracowni
Urbanistycznej we Wroctawiu i w Legnicy, Regionalnego Biura Urbanistycznego w Watbrzychu i Jeleniogorskiej
Dyrekgji Inicjatyw Gospodarczych w Jeleniej Gorze, &

f/ w 2013r. zmiana nazwy z WBU na Instytut Rozwoju Terytorialnego na podstawie uchwaty nr XXXI/874/13 |
Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslaskiego z dnia 14 lutego 2013r. w sprawie zmiany uchwaty nr VI/23/99 Sejmiku |
Wojewddztwa Dolno$laskiego z dnia 26 lutego 1999r. w sprawie powotania Wojewodzkiego Biura Urbanistycznego |
we Wroctawiu.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X nie

W trakcie upadtosci X nie



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie 4

archiwalnym i archiwach w Instytut Rozwoju Terytorialnego we Wroctawiu - Egz. nr..... Strona 3z 17

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

VUwagi

'Informacje o kontroli
Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w
- kontrolowanej jednostce organizacyjnej bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzito.

 BeataKajzer- | st.kustosz | 90 | 12021-06-21 | |2021-06-23 | |2021-12-31 | |

| Pasternak R e o g Ehe 1 RS e SR S AR RO RN R i [ T < it i S e S TN L A e U N :

Imieg i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do: ;
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
Beata Grzebiela ﬁ gt. specjalista
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

. 2021-06-23  2021-06-24 L1
| Déta fozpoczgcia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Beata Kajzer-Pasternak . 2017-11-09 || Kontrola postepowania z materiatami

| archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng
. powstatg i zgromadzong w kontrolowanej

' jednostce organizacyjnej bez wzgledu na

' miejsce i tytut prawny przechowywania tej

- dokumentacji.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

uporzadkowania i zewidencjonowania dokumentacji kategorii A b. Wojewddzkiej Pracowni Urbanistycznej w Legnicy,
. podlegajace]j przekazaniu do AP.

Uwagi

P»lh';e“p‘imsry‘kancelaryjno—archiwalne obowigzujgce w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy | X, tak Uzgodnione z archiwum !X. tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2019 | 5 Instrukcja kancelaryjna obowiazujaca na podstawie zarzadzenia Nr 12/2018 Dyrektora Instytutu Rozwoju
e Terytorialnego we Wroctawiu z dnia 5 grudnia 2018r. w sprawie wprowadzenia przepisdw kancelaryjno-
- archiwalnych Instytutu Rozwoju Terytorialnego, uzgodniona z AP dnia 23.01.2019r.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
12020 Jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy na podstawie zarzadzenia Nr 14/2019 Dyrektora Instytutu

- " | Rozwoju Terytorialnego we Wroctawiu z dnia 30 grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenia jednolitego
rzeczowego wykazu akt, uzgodniony z AP dnia 15.01.2020r.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

12019 | | Instrukcja archiwalna obowigzujaca na podstawie zarzgdzenia Nr 12/2018 Dyrektora Instytutu Rozwoju ;
o o Terytorialnego we Wroctawiu z dnia 5 grudnia 2018r. w sprawie wprowadzenia przepisdw kancelaryjno- ‘
" archiwalnych Instytutu Rozwoju Terytorialnego, uzgodniona z AP dnia 23.01.2019r. |

Rok Uwagi

‘Stan przestrzegania przepiséw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

|

Sktad informatyczny X | nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

- Symfonia Finanse i ksiegowos¢ | 1/ System Symfonia Finanse i ksiggowos¢, producent - Sage Sp.z 0.0,

e 7 | Warszawa, 2/ system stosowany na podstawie zarzadzenia Dyrektora IRT nr
10/2018 z dnia 1 pazdziernika 2018r. w sprawie wprowadzenia dokumentacji

- opisujacej polityke rachunkowosci obowigzujgcg w Instytucie Rozwoju
Terytorialnego, 3/ system wykorzystywany do prowadzenia petnej ewidencji

- ksiggowej - ksigg rachunkowych, ewidencji VAT, rozrachunkdw, ewidengji
danych podatkowych, 4/ rodzaj przetwarzanych danych - dane osobowe |

- adresowe kontrahentéw, NIP, nr rachunku bankowego, nr faktur i rachunkéw,

5/ aktualizacja danych - na biezgco na wniosek zainteresowanych, 6/

| udostepnianie systemu - osobom posiadajacym upowaznienie poprzez wglad |

- do wydrukéw z systemu , 7/ eksport danych ksiggowych do plikéw w wybranym |

- formacie, np. xml, pdf, jpk, 8/ system powigzany z klasg 321 i 223 jednolitego

| rzeczowego wykazu akt.
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| Symfonia Kadry i ptace

1/ System Symfonia Kadry i ptace, producent - Sage S

p. z 0.0., Warszawa, 2/ ‘

- podstawa prawna wdrozenia systemu - brak, 3/ system wykorzystywany do
- zarzadzania kadrami oraz prowadzenia petnej dokumentacji kadrowo-ptacowej,
- zawierajacy informacje o historii zatrudnienia pracownika od przyjecie do pracy |

do zwolnienia, 4/rodzaj przetwarzanych danych - dane dot. pracownikow, jak
adres, PESEL, nr rachunku bankowego, okres i powdd nieobecnosci w pracy,

- zatrudnienie u innych pracodawcéw, rodzina, szkolenia, przyznany stopien ,

niepetnosprawnosci, wynagrodzenie, 5/ aktualizacja danych - na biezaco na
wniosek zainteresowanych, 6/ udostepnianie systemu - osobom posiadajacym
upowaznienie poprzez wglad do wydrukéw z systemu , 7/ eksport danych do

- plikéw w wybranym formacie, np. xml, pdf, 8/ system powigzany z klasa 1 i 33

. System AdAs eVAT

jednolitego rzeczowego wykazu akt.

1/ System AdAS eVAT, producent - TENSOFT Sp. z 0.0, Opole, 2/ system
| stosowany na podstawie uchwaty Nr 3261/VI/20 Zarzadu Wojewddztwa

j Dolnoslaskiego z dnia 29 grudnia 2020r. w sprawie zasad rozliczer podatku od |
- towardw i ustug w Wojewddztwie Dolnoslaskim i w jego jednostkach

budzetowych, 3/ system wykorzystywany do rozliczen podatku od towardw i

- ustug, 4/ rodzaj przetwarzanych danych - dane osobowe i adresowe

kontrahentdw, NIP, nr faktur, 5/ aktualizacja danych - na biezaco na wniosek

- zainteresowanych, 6/ udostepnianie systemu - osobom posiadajgcym
' upowaznienie poprzez wglad do wydrukéw z systemu oraz poprzez
| przekazywanie informacji za posrednictwem systemu ePUAP i e-maila:

' Ptatnik (ZUS)

- przesytania do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych, generowania
- miesigcznych i rocznych informacji dla ubezpieczonych, 4/ rodzaj

vat.ksiegowosc@dolnyslask.pl, 7/ eksport danych do plikéw w formacie ipk, |
xml, pdf, 8/ system powigzany z klasg 32 jednolitego rzeczowego wykazu akt. |

. 1/ Ptatnik, producent - Asseco Poland SA., Rzeszéw (prawo do programu

nalezace do ZUS), 2/ system stosowany na podstawie przepiséw zewnetrznych, "
3/ system wykorzystywany przez ptatnikéw sktadek do tworzenia, weryfikacji i

. przetwarzanych danych - dane osobowe, PESEL, adres, kod tytutu

- ubezpieczenia, podstawa do naliczania sktadek, wysoko$¢ naliczonych sktadek,

- optacaniu sktadek, zestawienie wyptaconych $wiadczen, informacje o rodzinie,
' 5/ aktualizacja danych - na biezaco na wniosek zgtoszonego do ubezpieczenia,

okresy podlegania ubezpieczeniu, informacje o rodzaju i okresie przerw w

' 6/ udostepnianie systemu - osobom posiadajacym upowaznienie poprzez

- danych za posrednictwem systemu Ptatnik, 8/ system powiazany z klasg 17 i
. 335 jednolitego rzeczowego wykazu akt.

j Rodzajowa ewidencja podatkow

waglad do wydrukdw z systemu, przekazywanie informacji do ZUS, 7/ eksport

e e s s s e e el e b i

1/ System Rodzajowa ewidencja wydatkéw, producent - Centrum Doradztwa i
- Ksztatcenia "Nowe Przetargi”, Warszawa, 2/ podstawa prawna wdrozenia

' systemu - brak, 3/ system wykorzystywany do chronologicznej rejestracji faktur
- wptywajgcych do IRT, 4/rodzaj przetwarzanych danych - dane osobowe i

adresowe kontrahentdw, NIP, nr faktur, 5/ aktualizacja danych - na biezaco na

- wniosek zainteresowanych, 6/ udostepnianie systemu - osobom posiadajacym
- upowaznienie poprzez wglad do wydrukéw z systemu , 7/ eksport danych do
. plikow w wybranym formacie, np. xml, pdf, 8/ system powiazany z klasa 320

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

jednolitego rzeczowego wykazu akt.
Informacje IRT dot. stosowanych systeméw informatycznych stanowia zat. nr 2
do protokotu.

| 7 Krotki opis (do czego system stuzy)
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Nazwa archiwum zaktadowego - Archiwum zaktadowe Instytutu Rozwoju Terytorialnego we Wroctawiu

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
(X! tak X tak ' X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

- STAN ZASOBU ARCHIWALNEGO: 1/ Zas6b archiwalny stanowi dokumentacja wtasna - aktowa ogdélna i planistyczna, ‘

. planistyczna graficzna (kartograficzna) i elektroniczna (informatyczne no$niki danych) oraz dokumentacja odziedziczona -
aktowa i kartograficzna. Dokumentacja aktowa liczy ogétem 78,79mb (akta wtasne - 37,74mb, a akta odziedziczone -

. 41,05mb). W podziale na kategorie archiwalne - akta kategorii A licza 53,86mb (wtasne - 19,54mb, odziedziczone -
34,32mb), akta kategorii B liczg 24,93mb (wtasne - 18,20mb, odziedziczone - 6,73mb). 2/ Akta osobowe liczg w sumie '

- 5,93mb, z czego akta wtasne to 1,20mb, a odziedziczone 4,73mb (z lat 1975-1999), dokumentacja ptacowa liczy w sumie |
3,84mb - wtasna 1,90mb, odziedziczona - 1,94mb (z lat 1980-1999), inna dokumentacja kategorii B liczy w sumie "

- 15,16mb - wiasna 15,10mb, odziedziczona 0,06mb (z 1999r.). Il. DOKUMENTACIA WEASNA z lat 1999-2018: 1/

. Dokumentacja kategorii A: a/ dokumentacja aktowa ogélna w ilosci 5,43mb, z lat (1989) 1999-2016, ---- b/ dokumentacja |

- planistyczna aktowa w ilosci 14,11mb, z lat (1993) 1999-2016, ---- ¢/ dokumentacja aktowa o duzym formacie w tubach |

| (5).a.) i tekach (5 j.a), z lat 2001 - 2009 (np. plakaty na konferencje, plansze na kongres urbanistéw), ---- d/

- dokumentacja planistyczna graficzna w ilosci 56 j.a. - 51 j.a. z lat (1996) 1999 -2011 (Rejestr D dla dokumentacji

' planistycznej ostatnia pozycja D975 z 20.09.2016 1.) i 4 j.a., z lat 2003-2008 (Rejestr L - ostatnia pozycja L4 z

1 28.12.2017 r.), 1 j.a. z 2011r. ujeta w spisie zdawczo-odbiorczym, ---- e/ dokumentacja na nosnikach informatycznych -
147 jedn. inw., 147 ptyt CD i DVD, z lat 1999 - 2014 (50176MB, tj. 49GB), -------- 2/ dokumentacja kategoria B: a/ akta {

' osobowe kategorii BE50 w ilosci 1,20mb, z lat 1961 -2018, b/ dokumentacja ptacowa kategorii B50 w ilosci 1,90 mb, z lat |
1978-2015, ¢/ pozostata dokumentacja aktowa kat. B ogélna i planistyczna w ilosci 15,10 mb, z lat 1999 - 2018 (ogdlna

- 4,90mb, planistyczna 10,20mb), d/ dokumentacja ogélna o duzym formacie w tubach - 4 j.a. z 2007, 2014r. e/ {

- dokumentacja na nosnikach informatycznych - 1086 jedn. inw., 1401 ptyt CD,DVD, z lat 2001 - 2018 (1288192MB, tj.

- 1258GB). lll. STAN ZASOBU ARCHIWALNEGO W POROWNANIU ZE STANEM Z POPRZEDNIEJ KONTROLI, STAN FIZYCZNY

| DOKUMENTAQI: 1/0d czasu poprzedniej kontroli w 2017r. zasdb archiwalny IRT zwiekszyt sie 0 2,95mb. 2/ W
odniesieniu do dokumentacji aktowej wtasnej przybyto 3,07mb - 2,15mb akt kategorii A i 0,92mb akt kategorii B, w tym
0,20mb akt osobowych i 0,72mb akt ogélnych (nie zmienity sig rozmiary dokumentacji ptacowej). 2/ Przybyty 2 j.a.
dokumentacji kartograficznej kategorii A (brak wtasnej dokumentacji kartograficznej kategorii B). 3/ Znacznie zwiekszyta

' sig ilos¢ informatycznych no$nikéw danych - kategorii A o 74, a kategorii B o 584. 4/ Dane dot. rozmiaréw dokumentacji
odziedziczonej nie zmienity sig zasadniczo - po uporzadkowaniu zmniejszyty sie o 0,12mb rozmiary akt kategorii A b.

- WBPP (dane dot. dokumentacji aktowej i kartograficznej bedg korygowane po petnym rozpoznaniu tej dokumentacji oraz |

. jej uporzadkowaniu i zewidencjonowaniu, tym samym podane ponizej w protokole dane dot. rozmiaréw materiatow i

- archiwalnych podlegajacych przekazaniu do AP takze bedg podlegac korekcie). 5/ Od czasu poprzedniej kontroli

. wybrakowano 21,46mb dokumentacji, 1325 informatycznych nosnikéw danych i 76 j.a. dokumentacji kartograficznej (

. wtdrniki, materiaty robocze). 6/ Stan fizyczny dokumentacji ogélnie dobry, cho¢ w niektérych przypadkach, jak wykazato

- rozpoznanie archiwum zaktadowego, w odniesieniu do dokumentacji odziedziczonej kategorii A konieczne bedg zabiegi

| konserwatorskie ( reperacyjne). Wyjasnienia wymaga stan zachowania materiatow archiwalnych z lat 1999-2014
zapisanych na nosnikach informatycznych. 7/ Zestawienie danych o stanie zasobu archiwalnego przygotowane przez

- archiwum zaktadowe stanowi zat. nr 3 do protokotu kontroli .

Opis dokumentacji

X tak X! nie X tak X/ nie X! nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotografic}_zpa
X nie X nie X nie X tak
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Bklens ka“**’",;f‘, 1989 2016 1954 | 66
Dataod S ‘Data dé » Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg",f;ﬁ 11996 2018 1540 |14

‘Dafa od - ‘.bafa do ) [los¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria

gsor | 1978 2015 - L%0 1o

P
| SURPSLEE 32 4 2o

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | R . - T - ’ e

19 201 (1.2 b
"BE50" | 6 0 NE 0.8, it A ‘ 0, s ol Seny 20O ) O | S AP

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

K g R e . T
"B", "B50", "BE50"

1961 2018 1820 14
razem Data od Data do

Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
i 56 1 0

Kartograficzna 1996

12011 0,00
kategoria "A" U P |

Dataod Datade  loswmb.  Jedn.arch  Jedn inw.
artograficzna —, Ty _ . | e _ | _, N ’ —
kategoria "B" | _ bt Ot o et T SSRGS [ 15 230 oS e N 150G ) T et
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
Elektror!iczna 1999 2014 j |49
kategoria"A" | . oo ) LT AR e LT G T
Data od Data do Ilos¢ GB
Elektroniczna | 55, 2018 1258
kategoria "B" | b . S

Data od Data do llos¢ GB '

Materiaty
archiwalne joic . o orf Fo g lele BT D RE
podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb. :
przejeciu przez Peshini M ]
archiwum Ilos¢ GB v :
paristwowe z has g i e )
archiwum
zaktadowego

Ilos¢ jedn. arch. |

Dokumentacja odziedziczona
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| DOKUMENTACIA ODZIEDZICZONA pochodzi z 5 zespotow archiwalnych: I/ Wojewddzkie Biuro Planowania
| Przestrzennego we Wroctawiu - dokumentacja z lat 1975-1988 w ilosci 23,63mb: 1/ dokumentacja kategorii A w ilosci
| 22,88mb: a/ dokumentacja aktowa ogolna kategorii A w ilosci 1,70mb (W tym 0,30mb akt ogélnych i 1,40mb danych
statystycznych do opracowan planistycznych), z lat 1975-1988, ---- b/ dokumentacja aktowa ogélna przejeta z Oddziatu
- Planowania Przestrzennego Dolnoslaskiego Urzedu Wojewddzkiego w 2011 . oraz po dawnych pracownikach w stanie
nieuporzadkowanym - od czasu poprzedniej kontroli porzgdkowana - w ilogci 0,28 mb, ---- ¢/ dokumentacja aktowa
' planistyczna kategorii A w ilosci 20,30mb (tacznie z tzw. teczkami P), ---- d/ dokumentacja aktowa planistyczna !
| niezewidencjonowana, przejeta z Oddziatu Planowania Przestrzennego Dolno$laskiego Urzedu Wojewodzkiego w 2011 .
_ oraz ze zbioréw dawnych pracownikéw w iloéci 0,60 mb, ---- e/ dokumentacja kartograficzna nieopracowana archiwalnie |
- wg wyliczen archiwum zaktadowego ok. 107 tymczasowych kartonéw/tub zbiorczych z mapami w rulonach i na ’
- watkach, 135 teczek formatu A3 wigkszych ( s to zataczniki graficzne do dokumentacji planistycznej, matryce map
zasadniczych, topograficznych), ---- f/ zdjecia lotnicze - 146 matych zdje¢ w 4 teczkach (0,10mb), 582 duze zdjecia. ----
2/ dokumentacja kategorii B - dokumentacja ptacowa w iloci 0,75mb, z lat 1980-1988, ----wmm-- Il/ Wojewodzka
- Pracownia Urbanistyczna we Wroctawiu - dokumentacja z lat 1988- 111999 w ilosci 16,44mb: 1/ dokumentacja kategorii
A w ilosci 11,44mb: a/ dokumentacja aktowa ogélna w ilogci 0,94mb, w tym cze$¢ bez ewidencji archiwalnej, ---- b/ ‘
- dokumentacja aktowa planistyczna w iloéci ok. 9,19mb, czes¢ bez ewidencji archiwalnej (w tym dokumentacja formalno-
' prawna do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, monografie krajoznawcze), ---- ¢/ dokumentacja ‘
rejestracji graficznej i opisowej : rejestracja graficzna - 29 map na watkach lub w rulonach dla wybranych miejscowosci,
| Najczesciej miast i 35 duzych teczek z mapami dla poszczeg6lnych miejscowosci, w podziale na gminy, dokumentacja
. rejestracji opisowej wskazan i decyzji lokalizacyjnych, decyzji dot. planow realizacyjnych i pozwolen na budowe w
postaci rejestréw (0,52mb) oraz decyzji z gmin odnotowanych w rejestrach (0,79mb) - tgcznie 1,31mb, ---- d/
- dokumentacja kartograficzna nieopracowana archiwalnie - wg wyliczen archiwum zaktadowego ok. 54 tymczasowych
kartondw/tub zbiorczych z mapami w rulonach i na watkach, 42 teczki formatu wiekszego niz A3 (s3 to zatgczniki ‘
' graficzne do dokumentacji planistycznej, matryce map zasadniczych, topograficznych); wybrakowano 15 j.a. - wtorniki, -- |
- -- 2/ dokumentacja kategorii B w ilosci 5mb: a/ akta osobowe kategorii BE50 w ilosci 4,30mb (akta nie wydzielone i
. zespotowo, przynalezne do zespotu WPU, WBBPP i WPU), z lat 1971-1998, b/ dokumentacja ptacowa kategorii B50 w
 iloci 0,69mb z lat 1982-1999, ¢/ inna dokumentacja kategorii B w iloéci 0,01mb z 1999r,---------- 11l/ Wojewodzka
Pracownia Urbanistyczna w Legnicy - akta z lat 1991-1999, 1/ akta ogélne kategorii B w iloci 0,38mb: a/ akta osobowe
- kategorii BE50 w ilosci 0,08mb, z lat 1991-1998, b/ dokumentacja ptacowa kategorii B50 w ilo$ci 0,28mb, z lat 1991-
- 1999 ¢/ inne akta kategorii B w ilosci 0,02mb z 1999r, «---c-wme-- IV/ Regionalne Biuro Urbanistyczne w Watbrzychu -
- akta z lat 1993-1999: 1/ akta ogdlne kategorii B w ilo$ci 0,55mb: a/ w tym akta osobowe kategorii BE50 w ilogci 0,35mb, !
-z 1at 1993-1999, b/ dokumentacja ptacowa kategorii B50 w ilosci 0,18mb, z lat 1993-1999, ¢/ inne akta kategorii B w 1
ilosci 0,02mb z 1999r. ---------- V/ Jeleniogdrska Dyrekcja Inicjatyw Gospodarczych w Jeleniej Gérze - akta z lat 1996- '
' 1999: 1/ akta ogdlne kategorii B w ilosci 0,05mb: a/ dokumentacja ptacowa w ilogci 0,04mb, z lat 1996-1999 , b/ inne
akta kategorii B w ilosci 0,01mb z 1999r, ----=mnm- VI/ ze wzgledu na brak precyzyjnych danych dot. dokumentacji
kartograficznej z zespotow WBPP i WPU ponizsze pola dot. dokumentac;ji kartograficznej pozostawiono bez wpiséw.

Opis dokumentacji

X tak X] nie X tak | X | nie - [X] tak
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna ) geodezyjna fotografig;na
X nie X | nie X! nie [ X| nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategc.o‘:i 1975 11999 | 13432 L 0 |
| ) Défé od - Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategcig? ' 1999 11999 l 006 s ; 0
- Daté od o Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowalateaorta 1980 1999 194 1o
- VI‘Dat>a ovd | - .Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1971 1999 473 j ; 5
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria [ 1971 P 1999 673 | 1o

"B", "B50", "BE50" e T : or I AT o IR A
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Kartograficzna
kategoria "A"

Kartograficzna
kategoria "B"

Fotograficzna
kategoria "A"

Fotograficzna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X1 tak
Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne srodki
ewidencyjne
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| 1975

11999 10,00 | 10 o
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. a'fcf{. - Jednlnw
,,,,, S I e T ) e - WSERRER Y
Data od Data do Ilos¢ w mb. badz Jedn. arch. Jedn. inw.
pts | - 586
Data od Data do Jedﬁr;.wi.nv;/..‘ -
Data od Datado ) © Jedn.inw,
11975 1999 Ilos¢ jedn. arch. | 5 ;
e = e e e T T A L. |L" e AT A s Sraeesin e ‘
Data od Data do Ilos¢ mb. ’ 34,37 ‘:
Ilogc' GB ? ,,.,Z_,‘T,Z,Z'__.,,::': v
%] tak X! tak X tak [X] tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych ~ Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
ey o PASGNOWEQO .
z ‘ : T e |
2020-01-29 114 183 ' Wojewddzka Pracownia Urbanistyczna | | 1968 | l 1999551 |
i 3 . X WLegniCy A ST [ Gt et
Data Ilos¢  Ilos¢ (. Zespoty akt Daty -do
przekazania (mb.) a.) od -

2021-02-24 1 2021-03-15 164/2021
Daté oétatniego Data W);dania ’ Numverrigody»
brakowania zgody

Ksiegi ewidencyjne dokumentacji planistycznej osobne dla wojewddztwa dolnoslaskiego i miasta

| Wroctawia, ksiegi inwentarzowe poszczegolnych rodzajow dokumentacji planistycznej prowadzone

- do powstania WBU w 1999r. - ksiggi inwentarzowe plandw zagospodarowania przestrzennego dla

- wojewodztwa i miasta, ksiega inwentarzowa map (ostatnia rejestracja w 1999r.), ksiega

- inwentarzowa matryc (ostatnia rejestracja w 1995r.), ksiega inwentarzowa odbitek z matryc
 (ostatnia rejestracja w 1998r.), ksiega inwentarzowa dokumentacji objetej klauzula tajnosci -

matryc, map, zdjec lotniczych, protokoty przekazania dokumentacji z zakresu planowania ,
| Przestrzennego z komorek organizacyjnych do archiwum, kartoteka alfabetyczna w uktadzie wedtug |
- miejscowosci dla dokumentacji planistycznej, skorowidze alfabetyczne do akt osobowych.

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Beata Grzebiela

! umowa o kursy archiwalne | i Il stopnia ukoriczone w 2002 i

| prace 1 2005r.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia
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archiwalnym i archiwach w Instytut Rozwoj

Lokal archiwum zaktadowego

| parter 12

Usytuowanie

' dobre ze wzgledu na lokalizacje

| archiwum, wielkos¢ powierzchni
magazynowej, wyposazenie
archiwum

Warunki przechowywania

erytorialnego we Wroctawiu - Egz. nr .\...

48,55

Ilos¢ pomieszczen

74.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna |

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

53.86
mb)
w tym kategoria "B", "B50",

oL 2493
"BE50" razem (ilos¢wmb) | T

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.) i
w tym kategoria "B" (ilos¢ w i
mb.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w | £
jedn. arch.) %
w tym kategoria "B" (ilos¢ w | 2
jedn.arch) .
w tym kategoria "A" (ilos¢ w : b
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w X

jedn. inw.)

Powierzchnia (m?)

kontrola dostepu
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—— i

? regaty stacjonarne |

| regaty kompaktowe
| miejsce pracy dla ,
| archiwisty f
i s nen 207 T M
|

termometr
 higrometr

-

' gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

wom g g |
! kategoria LIl R
- "B" (ilos¢ w
mb.)
WM 384
kategoria |i7ims diniigs i
. "B50" (ilog¢
w mb.)

wum | g9z
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)
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Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna ‘

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch,)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

: 56.00

586

49

1258
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' Nie dotyczy (dokumentacja b. Wojewddzkiej Pracowni Urbanistycznej w Legnicy, ktéra wczeéniej znajdowata sie poza
archiwum zaktadowym, zostata przekazana do AP lub wybrakowana).

“ U.sta lema kontroli

Ustalenia kontroli

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalen kontrolnych dokonano na podstawie analizy ewidencji archiwalnej, przegladu

zawartosci teczek aktowych i kontroli stanu uporzadkowania przyktadowo wybranej |

dokumentacji

znajdujacej

sie  w archiwum zaktadowym,

ogladu

lokalu archiwum !
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zaktadowego, a takze informacji wynikajacych z korespondencji kierowanej przez IRT do AP i
informacji udzielonych przez archiwiste.

l. STOSOWANIE PRZEPISOW KANCELARYJNO-ARCHIWALNYCH:

1/ W wyniku wydanych zalecer pokontrolnych Instytut Rozwoju Terytorialnego przygotowat i |
wprowadzit do stosowania nowe przepisy kancelaryjno-archiwalne - instrukcje kancelaryjng i |
archiwalng w 2019r. i jednolity rzeczowy wykaz akt w 2020r. "

2/ W wyniku kontroli ustalono, ze w IRT przestrzegane s3 obowigzujgce przepisy !
kancelaryjno-archiwalne, a komérki organizacyjne zgodnie z instrukcja kancelaryjng i |
jednolitym rzeczowym wykazem akt klasyfikuja dokumentacje, zaktadajg i opisuja teczki

aktowe, a takze kwalifikujg dokumentacje do kategorii archiwalnych. Komérki organizacyjne
rowniez porzadkuja i ewidencjonujg przekazywang do archiwum zaktadowego

dokumentacje, przy tym s3 w tym wspomagane przez archiwum zaktadowe, ktére m.in. |
weryfikuje projekty ewidencji archiwalnej.

3/ Czynnosci kancelaryjne wykonywane sg w IRT w systemie tradycyjnym. Korespondencja |
rejestrowana jest w  rejestrach pism przychodzacych, pism wychodzacych i pism

wewnetrznych, w ramach stosowanego od 2014r. systemu Qsystem (system elektronicznej |
rejestracji korespondencji wprowadzono w IRT w 2006r., pdzniej kilkakrotnie go
modyfikowano). System ten pozwala takze na sporzadzanie i wydruk spiséw spraw. |
Pracownik archiwum jest administratorem tego systemu, odpowiada za jego usprawnienie i
funkcjonowanie od strony merytorycznej, a takze za szkolenie pracownikéw (nowi pracownicy |
szkoleni sa w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej i elektronicznego systemu |
rejestracji korespondencji). ‘

4 W IRT  rejestruje sie sprawy w spisach spraw w systemie kancelaryjnym |
bezdziennikowym - sprawy zaktadane s3 na podstawie pierwszego pisma w sprawie, pisma |
tworzace akta sprawy oznaczone sg tym samym znakiem sprawy, teczki aktowe zawierajg |
spisy spraw, do ktérych wpisywane sg prawidtowo wszystkie konieczne dane, np. teczki nr |
98/9,10, 135/5 (ale, jak stwierdzono, w aktach osobowych niektdre pisma z 2018 nie majg |
znaku sprawy - np. nr 137/10,14). f

5/ Instrukcja kancelaryjna zawiera regulacje dot. sktadu informatycznych nosnikéw danych, |
od 2019r. nosniki te przekazywane sg do archiwum zaktadowego na podstawie osobnych !
spisow, jednak dotgd nie uregulowano formalnie kwestii organizacji sktadu/sktadow |
informatycznych nosnikéw danych.

6/ Z analizy ewidencji archiwalnej wynika, ze komorki organizacyjne z reguty na biezaco

przekazujg do archiwum zaktadowego dokumentacje kategorii B, ale np. od czasu |
poprzedniej kontroli AP nie wptyneta do archiwum nowa dokumentacja ptacowa (najnowsza ?
pochodzi z 2015r.). Niesystematycznie oddawana jest do archiwum dokumentacja kategorii A |
- najnowsza pochodzi z 2016r, przy tym wéréd 14 spisow zdawczo-odbiorczych |
dokumentacji kategorii A przekazanych do archiwum od czasu poprzedniej kontroli tylko 2
obejmujg dokumentacje wytworzong w 2016r., a dominujg spisy obejmujgce dokumentacje
wytworzong w 2011r. i wczesniej. Do archiwum w ogole nie wptyneta dokumentacja z |
Pracowni analiz strategicznych. :

II. STAN UPORZADKOWANIA ZASOBU ARCHIWALNEGO:

A/ PRACE ARCHIWALNE WYKONANE W LATACH 2017-2021: 1/ Od czasu poprzedniej kontroli
AP do archiwum zaktadowego przejeto dokumentacje ujeta w 40 spisach zdawczo- !
odbiorczych, zarejestrowanych w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych pod numerami od 98 |
(28.12.2017r) do 137 (29.04.2021r)., z tym wyjatkiem, ze spisy nr 105,132 obejmujg |
dokumentacje, ktéra juz znajdowata sie w archiwum, ale w wyniku zalecen AP po |
rozpatrzeniu wnioskdw brakowania zostata przekwalifikowana z kategorii B do A. Wsrod
tych spisow jest 14 spiséw dokumentacji kategorii A. Wykaz spisow zdawczo-odbiorczych za |
okres XI| 2017-1V 2021 stanowi zat. nr 4 do protokotu kontroli.

2/ Nowo przekazana do archiwum zaktadowego dokumentacja zostata prawidiowo |
sklasyfikowana i zakwalifikowana do kategorii archiwalnych (z tym ze plansza - materiat
promocyjny do tematu "Zintegrowany model powigzania transportu w aglomeracji...." o sygn. |
125/9 powinna by¢ przekwalifikowana z kategorii Bc do A, niezaleznie od tego, ze zachowano |
jako materiaty archiwalne foldery tej samej tresci). ;
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3/ Dokumentacja ta =zostata wiasciwie uporzadkowana i zewidencjonowana,
przyporzadkowano jg do komoérek organizacyjnych. Akta kategorii A umieszczone w
wigzanych tekturowych teczkach majg prawidtowy uktad, wytgczono sposrdd nich czesci |
metalowe i plastikowe, ponumerowano zapisane strony, stosuje sie przektadki miedzy |
poszczegdlnymi sprawami, a od 2019r. na wewnetrznej spodniej oktadce oznaczana jest w |
ramach stosownej formuty liczba zapisanych stron akt. Aktom osobowym, takze |
umieszczonym w wigzanych teczkach, nadano wtasciwy uktad, usunieto sposrod nich czesci |
metalowe, ponumerowano je i wzmocniono ich grzbiet tekturka.

4/ Teczki aktowe maja petny opis archiwalny, tytut stanowi hasto z jednolitego rzeczowego |
wykazu akt uzupetnione o dodatkowe informacje precyzujace tres¢ i rodzaj dokumentacji. |
Petny opis naniesiono tez na tuby i tekturowe pudetka z dokumentacjq kartograficzng oraz |
ptyty CD w plastikowej oprawie, tacznie z sygnaturg archiwalng (ptyty umieszczono w |
tekturowych pudetkach, ktdre takze opisano - m.in. nazwa komérki organizacyjnej, skrajne |
sygnatury ptyt w danym pudetku). W opisie akt osobowych uwzgledniane sg daty zatrudnienia |
i daty skrajne.

5/ Archiwum zaktadowe wykonato we wtasnym zakresie m.in. nastepujace prace:
a/ wspomagato komorki organizacyjne w porzadkowaniu i ewidencjonowaniu dokumentacji,

b/ przeprowadzito brakowanie ponad 21mb dokumentacji aktowej, a takze dokumentacji
kartograficznej i elektronicznej (w tym z b. WPU w Legnicy), po uprzedniej weryfikacji tresci,
tytutéw i datacji tej dokumentacji, |

¢/ przygotowato (we wspétpracy z pracownikiem IRT w Legnicy) do przekazania do AP |
materiaty archiwalne b. Wojewddzkiej Pracowni Urbanistycznej w Legnicy - po |
wezesniejszym wykonaniu prac rozpoznawczych i weryfikacyjnych w odniesieniu do tresci i
wartosci archiwalnej dokumentacji WPU, wydzieleniu dokumentacji kategorii B, ustaleniu
przyporzadkowania organizacyjnego dokumentacji kategorii A, uporzadkowaniu i
zewidencjonowaniu materiatow archiwalnych aktowych (1,43mb - 141 j.a.), kartograficznych
(39 j.a) i fotograficznych (3 j.a.), :

d/ kontynuowato prace w zakresie rozpoznania, uporzadkowania i zewidencjonowania |
dokumentacji odziedziczonej] b. WBPP i b. WPU we Wroctawiu w zwigzku z !
przygotowywaniem do przekazania do AP materiatéw archiwalnych - w wyniku tych prac:

- dokonano, w porozumieniu z AP, ustalen dot. przyporzadkowania organizacyjnego
materiatow archiwalnych i odpowiednio do tego utozono dokumentacje aktowa w archiwum

- Wojewodzkiego Biura Planowania Przestrzennego wg najdtuzej obowigzujacej struktury |
organizacyjnej z 1978r. (komdrki merytoryczne: Pracownie Urbanistyczne I,IL,111,1V, Pracownia
Infrastruktury Technicznej, Zespét Materiatdw Wyjsciowych) i  Wojewddzkiej Pracowni ‘
Urbanistycznej we Wroctawiu wg struktury organizacyjnej z 1995r. (komérki merytoryczne:
Gt. Specjalista ds. projektowania, Zespoty - Studium Wojewédztwa, Innych Opracowari
Studialnych, Programowych i Planistycznych, Infrastruktury i Komunikacji, ds. Miejscowych |
Plandw Zagospodarowania Przestrzennego, Gromadzenia i Przetwarzania Danych, Rejestracji

i Archiwdw), ‘

- uporzadkowano i zewidencjonowano w spisach zdawczo-odbiorczych nr 7-11
dokumentacje kategorii A b. WBPP - aktowa ogélng i planistyczng w ilosci 0,84mb z lat |
(1964) 1976-1988 od Dyrektora Biura, z |l Pracowni Urbanistycznej i Zespotu Materiatéw |
Wyjsciowych,

- uporzadkowano i zewidencjonowano w spisach zdawczo-odbiorczych nr 19-26 |
dokumentacje kategorii A b. WPU- aktowa ogdlng i planistyczna w ilosci 0,38mb z lat |
(1974) 1988-1998 (ale spis nr 23 obejmuje akta obce Kota Towarzystwa Urbanistow

Polskich -2 j.a.z lat 1988-1997), |

- w sumie opracowano 1,22mb akt odziedziczonych z obu zespotéw archiwalnych,

e/ zakonczyto prace w zakresie aktualizacji w ewidencji archiwalnej danych o miejscu
przechowywania dokumentacji, wynikajace ze zmiany siedziby IRT i archiwum,

f/ sporzadzito sprawozdania z dziatalnosci archiwum, przestane do AP.

6/ W zasobie archiwalnym pozostajg wcigz materiaty archiwalne odziedziczone, ktérych ze |
wzgledu na stan opracowania nie mozna jeszcze przekaza¢ do AP - dokumentacja aktowa !
liczaca ponad 34mb (w tym ok. 2mb akt bez ewidencji) oraz dokumentacja kartograficzna o
nieznanych doktadnie rozmiarach, niezbedne s3 tez pewne prace reperacyjne (dotad ;
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archiwum wykonywato je z wykorzystaniem papieru bezkwasowego i tagmy do podklejania,
odpowiedniego kleju, gabki do Czyszczenia map). W dalszym ciagu zakres koniecznych do
wykonania prac archiwalnych dot. dokumentacji kategorii A podlegajacej przekazaniu do AP |
jest bardzo duzy. Juz wykonane prace archiwalne bedg podlega¢ weryfikacji po sporzadzeniu
jednolitych spisow zdawczo-odbiorczych materiatdw archiwalnych przekazywanych do AP. !

B/ UKLAD | WYSZUKIWANIE DOKUMENTACII OBJETEJ EWIDENCIA :

1/Dokumentacje wydzielono w archiwum wedtug zespotdw archiwalnych i kategorii |
archiwalnych. Dokumentacja wtasna aktowa, w tym planistyczna dot. wojewddztwa, utozona |
jest wedtug komdrek organizacyjnych oraz w kolejnosci spisow zdawczo-odbiorczych i
sygnatur archiwalnych. :

2/ Osobny zbi6r tworza akta osobowe - akta osobowe odziedziczone wytworzone we |
Wroctawiu utozone sa w numeracji ciagtej, za nimi utozone 53 akta osobowe wtasne wedtug |
sygnatur archiwalnych, tak samo wedtug sygnatur archiwalnych wynikajacych ze spiséw
zdawczo-odbiorczych utozone s3 akta osobowe przejete z Legnicy i Watbrzycha.

3/ Dokumentacje kartograficzng utozono wedtug jej formatu (dokumentacje o najwiekszym |
formacie ustawiono na podtodze i oparto o sciane, duzg ilo$¢ plandw i map przechowuje sie
w tubach). |

4/ W osobny zbidr wydzielono ptyty CD - sg one podzielone wedtug kategorii archiwalnych i
utozone w tekturowych pudetkach, osobnych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

5/ Dokumentacja odziedziczona kategorii A, wytworzona przez WBPP i WBU w latach 1975- |
1988 i1988-1999, utozona jest w ramach danego zespotu archiwalnego wedtug rodzajow - |
aktowa ogdlna, aktowa planistyczna, kartograficzna - mapy, matryce. Dokumentacja aktowa
ogolna utozona jest obecnie wedtug komérek organizacyjnych i sygnatur archiwalnych, |
dokumentacje planistyczng utozono alfabetycznie i numerycznie, dokumentacja
kartograficzna utozona jest alfabetycznie wedtug nazw miejscowosci (w obrebie liter alfabetu |
kolejnos¢ dokumentacji okre$la numer ewidencyjny z danej ksiegi inwentarzowej),

6/ Teczki aktowe oraz tuby i ptyty CD oznaczone s prawidtowo sygnaturg archiwalng, co :
wraz z wpisanymi do ewidencji archiwalnej danymi o miejscu przechowywania dokumentacji
(nr regatu i potki), umozliwia sprawne wyszukiwanie dokumentacji w archiwum zaktadowym,

lll. STAN KOMPLETNOSCI MATERIALOW ARCHIWALNYCH: Zgromadzone w archiwum
zaktadowym materiaty archiwalne nie sg kompletne, najnowsze pochodza z 2016r., cho¢ na |
dzien kontroli w archiwum powinien znajdowac sig juz komplet zamknietych teczek |
aktowych z 2017r., a nawet dokumentacja 2018r. Przy tym dokumentacja z 2016r. to tylko |
| 8 j.a. pochodzacych tylko z 2 komérek organizacyjnych -  z Zespotu wdrazania polityki
| przestrzennej (rejestr decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego o znaczeniu |
krajowym i wojewddzkim oraz interpelacje - 6 j.a) iz Zespotu ds. osadnictwa (akta dot.
konferencji - 2 j.a.). Najnowsza dokumentacja kategorii A z zakresu zarzadzania, jak
regulamin organizacyjny, zarzadzenia wewnetrzne, plany pracy IRT, sprawozdania |
finansowe, sprawozdawczos¢ statystyczna, dokumentacja kontroli pochodzi z lat 2011-2012.

[V. OCENA PROWADZENIA EWIDENCII ARCHIWALNEJ - ewidencja prowadzona jest
prawidtowo:

1/ Ewidencja dokumentacji ogdlnej osobna dla kazdego zespotu archiwalnego i odrebna dla
dokumentacji kategorii A i B. '

2/ Ewidencja archiwalna dokumentacji wiasnej w postaci wykazu spiséw zdawczo- |
odbiorczych wspélnego dla dokumentacji kategorii A i B oraz spisow zdawczo-odbiorczych

osobnych dla dokumentacji obu kategorii archiwalnych oraz od 2019r. osobnych dla |
dokumentacji aktowej i informatycznych no$nikéw danych - teczki zbiorcze spiséw i teczki ze |
spisami osobne dla poszczegdlnych komdrek organizacyjnych. '

3/ Spisy zdawczo-odbiorcze oznaczone sg numerem z wykazu spiséw i zawierajg wszystkie |
konieczne dane, w tym nazwe jednostki i komorki organizacyjnej (przekazujacej i |
wytwarzajacej dokumentacje), s3 datowane i podpisane przez pracownika komorki
organizacyjnej przekazujacej dokumentacje do archiwum zaktadowego, kierownika komorki
organizacyjnej (od 2019r.) oraz archiwiste.

4/ Spisy sporzadzono z uwzglednieniem zasady ewidencjonowania pod jedng pozycja spisu !
zdawczo-odbiorczego wytacznie jednej teczki aktowej i spisywania teczek w porzadku ‘
rzeczowo-chronologicznym, w kolejnosci zgodnej z kolejnoscia symboli klasyfikacyjnych w
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jednolitym rzeczowym wykazie akt. Spisy zdawczo-odbiorcze akt osobowych sporzadzane sg -
w porzadku alfabetycznym. W spisach zdawczo-odbiorczych informatycznych nosnikow
danych pod jedna pozycja spisu ewidencjonuije sie jeden noénik.

5/ Po wybrakowaniu dokumentacji spisy zdawczo-odbiorcze s3 aktualizowane, odnotowuje
sig rowniez w spisach zmiane kwalifikacji archiwalnej dokumentacji. |

6/ Prawidtowo prowadzony jest wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - wszystkie spisy - akt i |
informatycznych noénikow danych - rejestrowane s3 w nim w porzadku chronologicznym, do |
wykazu wpisuje sie petne nazwy komdrek organizacyjnych (przekazujgcych i wytwarzajacych |
dokumentacjg), oznaczenie kategorii archiwalnej dokumentacji ujetej w danym spisie i ;
informacje o informatycznych nosnikach danych.

7/ Ewidencja jest czytelna, sporzadzana pismem maszynowym.

8/ Prawidtowo prowadzona jest takze dodatkowa ewidencja w postaci ksigg ewidencyjnych
dokumentacji planistycznej - sg one réwniez aktualizowane po brakowaniu lub zmianie
kwalifikacji archiwalnej, ale od 2019r. ksiggi te nie sg juz uzupetniane o nowe wpisy (zgodnie
z nowg instrukcjg archiwalng ograniczajacg $rodki ewidencyjne archiwum do spisow
zdawczo-odbiorczych).

9/ Dokumentacja odziedziczona w ilosci ok. 2mb nie jest jeszcze zewidencjonowana.

V. UDOSTEPNIANIE AKT - prawidtowe, na podstawie kart udostepnien za zgodg kierownika
danej komorki organizacyjnej lub za zgoda kierownika jednostki organizacyjnej przy |
udostepnieniach zewnetrznych. Terminowos¢ zwrotu dokumentacji i stan fizyczny zwracanej |
dokumentacji bez zastrzezen. Przy udostepnianiu stosuje sie karty zastepcze.

VI. LOKAL ARCHIWUM ZAKLADOWEGO : 1/ Archiwum zaktadowe w budynku przy ul. Dawida
1 zajmuje 2 potaczone ze sobg pomieszczenia na parterze o tacznej powierzchni 48,55m? - |
pomieszczenie o charakterze biurowo-magazynowym liczace 22,95m? i magazyn archiwalny |
o powierzchni 25,60m2 Dzieki wyposazeniu archiwum w regaty przesuwne powierzchnia

magazynowa archiwum jest dostateczna, a rezerwa magazynowa wynosi 74mb. |

2/ Lokal archiwum zaktadowego ma dobre o$wietlenie sztuczne, a w pomieszczeniu biurowo- |
magazynowym, gdzie jest okno, takze naturalne, jest ogrzewany.

3/ W dniu kontroli termohigrometr wskazywat temperature powyzej normy i wilgotnosc
znacznie powyzej normy - 22 °C, 63%. Jak wynika z ewidencji pomiaréw temperatury i |
wilgotnosci w zimie wilgotnos¢ spada ponizej 30%. W magazynie pod sufitem przebiega |
instalacja wentylacyjno-nawiewna. Archiwum wyposazono w nawilzacz i pochtaniacz |
wilgotnosci.

4/ W pierwszym pomieszczeniu znajduje sie duze okno bez kraty, ale zgodnie z atestem
izolacyjna szyba zespolona w tym oknie charakteryzuje sie odpornoscig na wtamanie. Do ‘
archiwum prowadza drzwi drewniane (ptytowe) z zamkiem patentowym, ale drzwi
wejsciowe do budynku majg szybe zespolong ze szktem bezpiecznym od zewnatrz, oklejona
bezbarwng folig przeciwwtamaniowa, natomiast w pomieszczeniu biurowo-magazynowym ;
jest czujka ruchu, a w budynku instalacja alarmowa, ponadto monitoring zewnetrzny.
Zabezpieczenie przez pozarem stanowi gasnica proszkowa.

5/ Na wyposazeniu archiwum poza regatami przesuwnymi s jeszcze standardowe regaty !
metalowe (z wyjetymi pdtkami, co umozliwia przechowywanie w ramach konstrukcji tych f
regatow map i planéw w duzych tubach i podtuznych tekturowych pudetkach), drabina oraz -
w drugim pomieszczeniu -  szafy oraz stojaki na mapy i plany. Regaty s3 opisane i
zaopatrzone w wywieszKi informacyjne. Znaczna cze$¢ akt znajduje sie w opisanych
tekturowych pudetkach ochronnych.

6/ W czgsci biurowej pomieszczenia jest stot, krzesta, sprzet komputerowy. W pomieszczeniu |
tym s3 dobre warunki do wykonywania prac archiwalnych, a takze do udostepniania |
dokumentacji.

7/ W magazynie podtoga wytozona jest ptytkami z gresu, a w drugim pomieszczeniu |
wyktadzing PCV.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0sdb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

5 Wykonane zostaty zalecenia pokontrolne nr 1, 8, 9, 2 (z pewnymi wyjatkami w zakresie stosowania
rejestracji w systemie kancelaryjnym bezdziennikowym), 4 (dokumentacja b. WPU w Legnicy zostata
przekazana do AP lub wybrakowana). Zalecenia - nr 3 dot. systematycznego przekazywania |

- dokumentacji do archiwum zaktadowego oraz nr 5 dot. archiwalnego opracowania 3mb
dokumentacji bez ewidencji archiwalnej - zostaty wykonane czesciowo. Zalecenia nr 6 i 7 dot.

| archiwalnego opracowania dokumentacji odziedziczonej i przekazania jq’ do AP zostaty wykonane w

- catosci tylko w odniesieniu do dokumentacji b. WPU w Legnicy (dokumentacja b. WBPP i WPU we ,

| Wroctawiu zostata opracowana w niewielkim zakresie).

Opis

Zastrzezeniado | X! nie
protokotu

Stanowisko | X| nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

 Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustaler zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
“dnia jego otrzymania.

- Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli , X' nie
przez kierownika jednostki
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Podpis kierownika jednostki kontrolowape;j Podpis kontrolujacego
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1/ zmiany do statutu IRT z 2018 i 2020r.

| 2/ informacje IRT dot. systemdw informatycznych



’ 3/ zestawienie danych o stanie zasobu archiwalnego - opracowanie archiwum zaktadowego IRT

 Protokot sporzgdzono w 2 egz.
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| | 4/ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych za okres Xl 2017- IV 2021

Nazwa

t egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana

: egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu

Strona 17z 17




