Prolokdl kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie /}
archiwalnym | archiwach w Urzad Gminy w Wlodawicach - Egz, nr £,

Archiwum Panstwowe w -
Czestochowie

Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

4318 2017-11-13

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z 9

8 ul. Rejtana 13
42-200 Czestochowa
Identyfikator Adres
(systemowy)
0l.421.11.2017 151

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U.z 2016 r. poz. 1506, z pdzn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Wtodowicach

Nazwa jednostki

ul. Krakowska 26, 42-365 Wtodowice

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr
16, poz. 95 z pdzn. zm.) - abecnie:
ustawa o zmienionym tytule, tj.: ustawa
z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 446,
z pézn. zm.).

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Slaski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

ol Rl 2003-06-30

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dakumentu

1291
Identyfikator
systemowy
00054727600000 =
REGON KRS
Adam Szmukier 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

ul. Jagiellonska 25, 40-032 Katowice

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

K=K 2005-12-23

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

W sktad struktury organizacyjnej Urzedu wchodzg: Wojt, Sekretarz, Referat Organizacyjny, Referat Finansowo-Ksiegowy, Referat
Gospodarki Komunaltnej, Handlu i Ustug, Referat Spraw Obywatelskich, Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska, Urzad Stanu Cywilnego, Samodzielne Stanowisko ds. Kultury, Promocji Gminy i Integracji Europejskiej, Samodzielne
Stanowisko ds. Inwestycji i Remontéw, Samodzielne Stanowisko ds. Srodkéw Pomocowych i Zaméwien Publicznych, Radca Prawny.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiot kontroli: postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Urzedzie Gminy we Wtodowicach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Sergiusz Czarnota starszy archiwista 11/2017 13.07.2017 14.07.2017 51.32 2017
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Adam Szmukier Waj Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-07-14 2017-07-14 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kantroli AP
Magdalena Wawrzkiewicz-Gajda, Grzegorz Rozin 2014-04-11 Postepowanie z dokumentacjg zwiazang z

wywtaszczaniem nieruchomosci w Urzedzie Gminy
w Wtodowicach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace]j kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kantrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwaai

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
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Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 1 - INSTRUKCIA KANCELARYINA

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 2 - JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY |
ZWIAZKOW MIEDZYGMINYCH ORAZ URZEDOW OBSLUGUIACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej,
Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 6 - INSTRUKCIA ARCHIWALNA

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

N hi : . .
amwaarEn I zaliadoege Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy we Wtodowicach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne (kat. A) stanowi dokumentacja taka jak: protokoty z posiedzen Rady Gminy i poszczegdlnych Komisji, interpelacje
i wnioski Rady Gminy, protokoty z posiedzen Zarzadu Gminy, akty normatywne witasne (uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia Wajta),
rejestr skarg i wnioskdw, analizy i oceny skarg i wnioskow, wycinki prasowe, wspatdziatanie z ministrami i kierownikami urzeddw
centralnych, rozgraniczania nieruchomosci, sprawozdania. Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) tworzg akta poszczegdlnych Referatow,
w tym gtownie dokumentacja ksiegowosci budzetowe] i podatkowej, budownictwa, rolnictwa i dziatalnosci gospodarczej, kultury i
promacji gminy, referatu spraw abywatelskich. Dokumentacje kat. BESO i B50 stanowig akta osobowe i listy ptac.

Opis dokumentacji



Protokdl kentroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie /‘|
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wiodowicach - Egz. nf ...

X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna

X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria 1990 2014
"
Data od Data do
Aktowa kategoria 1990 2015
g
Data od Data do
Aktowa kategoria 1973 2006
"B50"
Data od Data do
Aktowa kategoria 1952 2010
"BE5S0"
Data od Data do
Aktowa kategoria 19572 2015
ﬂBII, "B 50", "BE50"
razem Data od Data do
Materiaty archiwalne ;44 1991
podlegajace przejeciu
przez archiwum Data od Rta do
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

X nie
Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

4.60
llos¢ w mb.
36.05

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

2.35

llos¢ w mb.

41.90

llos¢ w mb.

Stronadz9

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Ilos¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0.10

llos¢ MB

Dokumentacja odziedziczona

Materiaty archiwalne stanowig akta: 1/ Akta Gminy Wtodowice z lat 1890-1930 (ksiega Ludnosci) w ilosci 0,05 mb; 2/ Gminnej Rady
Narodowej we Wtodowicach z roku 1949 w ilesci 0,01 mb; 3/ Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Mrzygtodzie z lat 1965-
1972 w ilosci 0,40 mb; 4/ Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej we Wtodowicach z lat 1955-1972 w ilosci 0,90 mb; 5/
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Zdowie z lat 1958-1961 w ilosci 0,06 mb; 6/ Urzedu Gminy w Mrzygtodzie z lat 1973-
1975 wilosci 0,13 mb; 7/ Urzedu Gminy we Wtodowicach z lat [1972] 1973-1990 w ilosci 3,63 mb; 8/ Gminnej Rady Narodowej
we Wtodowicach z lat 1973-1990 w ilosci 2,90 mb; 9/ Dokumentacja z przeprowadzonych wyboréw w okresie PRL w ilosci 0,12
mb. Dokumentacja techniczna kat. B obejmuje akta zwigzane z budowg wodociggu i przytaczy oraz budowa i zmiang nawierzchni drég i
ulic, instalacji oswietlenia ulicznego, obiektow uzytecznosci publicznej - np. projekty techniczne apteki, budynku wielofunkeyjnego w
Zdowie, Szkoty Podstawowej, zasilania energig elektryczng osiedla domkaw jednorodzinnych, osrodka zdrowia, pola namiotowego,
Linii kablowej i zasilajacej ujecie wody w miejscowosci Rzedkowice, budynku Urzedu Gminy, Remizy Strazackiej, zbiornika

rekreacyjnego oraz pozwolenia na budowe i rozbidrke,

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kahego:ia" 1890 1990

Data od Data do

X nie
Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

8.20

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
“BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Technizna kategoria
np

Technizna kategoria
g

Materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu
przez archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych
Ostatnie przekazanie

dokumentac;ji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1959

Data od

1890

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2013-04-11

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do
1989

Data do

1990

Data do

X nie

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

panstwowego
2013-05-31 061/13
Data wydania Numer zgody

zgody

llos¢ w mb.

llos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

llosé w mb.

llosé w mb.

4.00 0

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

llos¢ jedn. arch.

llos¢ mb. 8.1%

Ilos¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Grazyna Adamowicz

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

1

umaowa o pracg

Forma
zatrudnienia

17.00

Ilos¢ pomieszczen

Powierzchnia (m?)
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Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak

Ewidencja
udostepnien

kurs kancelaryjno-archiwalny ukonczeny w roku 2005

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

termometr

higrometr

miejsce pracy dla archiwisty

Wyposazenie
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niezgodne z instrukcjg archiwalng

Warunki przechowywania

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategoria

Rezerwa magazynowa (mb.)

"A" (ilos¢ wmb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE5S0" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

w tym kategoria

"A" (ilos¢ w mb.)

"B (ilos¢ w mb.)

"A" (ilos¢ w mb.)

"B" (ilos¢ w mb)

"A" (ilos¢ w mb)

B" (iloge w mb)

"A" (ilosc w jedn.

inw.)

"B" (ilos¢ w jedn.

inw.}

"A" (ilos¢ w jedn.

inw)

"B" (ilos¢ w jedn.

inw.)

"A" (ilos¢ w jedn.

inw.)

"B" (ilog¢ wjedn.

inw.)

"A" (ilosc w jedn.

inw.)

"B (ilos¢ w jedn.

inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

12.80

41.90

4.00

'

Stronabz 9

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria

36.05

"B" (ilos¢ w

mb.)
wtym
kategoria

"B50" (ilos¢

w mb.)

WHT | 535
kategoria
"BES0"
(ilosc w
mb.)
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W dniu kontroli poza archiwum zaktadowym przechowywana byta ksiega meldunkowa (Akta Gminy Wtodowice) oraz Rejestr Kolegium
ds. Wykroczen. Wymienione akta przechowywane sa na stanowisku pracy archiwisty zaktadowego w zwiazku z przygotowywaniem ich
pod wzgledem technicznym do przekazania do Archiwum Panstwowego.

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

PRZEJMOWANIE AKT DO ARCHIWUM ZAKEADOWEGO ~

Akta sg przejmowane na podstawie podpisanych spiséw zdawczo-odbiorczych z zachowaniem
wymogow okreslonych w obowigzujacej instrukeji archiwalnej. Na czesci spisow przekazywanej
dokumentacji ujeto akta, w odniesieniu do ktérych nie zostata dokonana rekwalifikacja.

UKEAD AKT —

Dokumentacja kat. A zostata oddzielona od pozostatej dokumentacji w przeznaczonym do tego celu
miejscu w archiwum. W obrebie dokumentacji kat. A oddzielono akta poszczegélnych jednostek
organizacyjnych, przy czym podkreslenia wymaga fakt, ze dokumentacja odziedziczona jest
obecnie przygotowywana do przekazania do Archiwum Panstwowego. Pozostata dokumentacja
niearchiwalna gromadzona jest wedlug komérek organizacyjnych a w ich obrebie — wedlug
sygnatur archiwalnych.

STAN UPORZADKOWANIA -

Na podstawie wybranych jednostek stwierdzono, ze dokumentacja kat. A wtasna w wigkszosci
zostata uporzadkowana w sposob poprawny. Wystepuja w tym zakresie pojedyncze uchybienia tak
jak niewtadciwa paginacja (kart zamiast zapisanych stron — np. poz. 131/34, 131/14), daty skrajne
niezgodne ze stanem faktycznym (55/2). W cdniesieniu do dokumentacji zgromadzonej w archiwum
zakiadowym zostata dokonana czesciowo rekwalifikacja akt. Jednakze do archiwum przekazywane
sg akta kwalifikowane wedtug starego wykazu akt, np.: poz. 132/27-35 ,Organizacja informacji
turystycznej” oznaczona jest kat. B5 zamiast BES5, zgodnie z obowigzujacym wykazem; poz. 132/12
,Organizacja imprez sportowych” oznaczona jest kwalifikacjg BS zamiast BE10 zgodnie z
obowigzujacym wykazem akt; poz. 132/7 ,Nadzor nad dziatalnoscig instytucji artystycznych i
jednostek upowszechniania kultury” oznaczona jest kat. B5 zamiast kat. A zgodnie z obowigzujacym
wykazem akt. Podobne nieprawidtowosci wystepuja rowniez na spisach 133 i 135. Opis wigkszosci
jednostek jest poprawny, akta w wigkszosci oznaczone zostaty sygnaturg archiwum zaktadowego,
chociaz wytepuja tez pojedyncze przypadki braku oznaczenia akt (np.: akta ze spisunr71)

ZABEZPIECZENIE | STAN TECHNICZNY DOKUMENTACJI —

Calos¢ dokumentacji akt. A umieszczona zostata w teczkach wigzanych. Dokumentacja kat. B
przechowywana jest w obwolutach, paczkach, teczkach. Poprawy wymagac bedzie zabezpieczenie
techniczne dokumentacji o wieloletnim okresie przechowywania (listy ptac).

EWIDENCJA

Ewidencja dokumentacji prowadzona jest na spisach zdawczo-odbiorczych. Numer spiséw
nadawany jest w oparciu 0 wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, w archiwum prowadzone sg dwie
grupy spiséw: narastajaco wg kolejnych numeréw oraz wg komérek organizacyjnych. Formularz
spiséw nie zostal dostosowany do wymogdw obowigzujacej instrukcji archiwalnej i nie zawiera on
wszystkich elementow okreslonych w § 14 ust. 1 ww. instrukciji. W dniu kontroli ewidencje archiwum
tworzylo 131 spiséw zdawczo-odbiorczych.

KOMPLETNOSC DOKUMENTACJI

Zgromadzona w archiwum zakladowym dokumentacja nie jestkompletna. W szczegélnosci brak
jest dokumentacji obrazujacej gospodarke finansowg jednostki z zakresu planowania i
sprawozdawczosci finansowej, ktéra przechowywana jest w Referacie Finansowo-Ksiggowym.
Czesc akt wykazywanych przy poprzedniej kontroli a takze przekwalifikowanych do kat. A w wyniku
przeprowadzonych ekspertyz przeniesiona zostata do wiasciwych komdrek organizacyjnych celem
uporzadkowania. W archiwum zaktadowym brak jest réwniez egzemplarzy archiwalnych
wydawnictw wiasnych w tym wydawanej gazety lokalnej.
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€ M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzenych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osab odpawiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokenanych ustalen.

nferRg o Zalecenia pokontrolne przekazane w pismie z dnia 22 wrze$nia 2014 roku (znak O11.413.38.2013) zostaty

wykonane czgsciowo. ad. 1. Nie wykonano - jednostka nie dokonata petnej rekwalifikacji akt w zgodnie z § 6
ust. 3-4 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 ze zm.) - w szczegolnosci odnosi sie to do akt przekazywanych na stan
archiwum zakiadowego. ad. 2. Wykonano. ad. 3. Nie wykonano - formularz spisu zdawczo-odbiorczego nie
zostata dostosowany do wymogéw obowiazujace]j instrukcji archiwalnej w zakresie uwzglednienia wszystkich
wymaganych elementdw spisu. w zakresie wszystkich wymaganych elementow (dotyczy spisow
prowadzonych po roku 2011). ad. 4. Jednostka sukcesywnie podejmuje dziatania majace na celu
uporzadkowanie materiatow archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym. 5. Nie wykonano -
jednostka nie przekazata do Archiwum Paristwowego dokumentacii kat. A podlegajace]j przekazaniu. 6.
Wykonano. 7. Wykonano.

realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Opis

Zastrzezenia do 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 ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie
14 dni od dnia jego otrzymania.

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



Protokét kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie 4
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wlodowicach - Egz. nr .....

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X
kierownika jednostki

Quiodonace, 2 M.AOMF,

miejscowos¢ i data

Zataczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Czestochowie
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