(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: APZ.421.32.2013

PROTOKOLE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

URZAD GMINY W KOSZARAWIE
34-332 KOSZARAWA

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2, oraz art. 28. pkt. 4, ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity- Dz. U.

2011, Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1.Kontrolg przeprowadzita w dniu 29 X 2013 r. mgr Bozena Husar kierownik Oddziatu w

Zywcu Archiwum Panstwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli - D.0103.21.2013,w
obecnoscei przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. mgr Marcina Cebuli - sekretarza Urzedu

Gminy w Koszarawie

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 8.111.1990 r. — Ustawa o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 16, poz. 85),obecnie kieruje nig P. inz. Wiadystaw Puda - Wéjt Gminy Koszarawa,
organem nadzorujacym jednostke jest Slaski Urzad Wojewodzki, ul. J agiellonska 25, 40-032

Katowice.

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki - Uchwata Nr XXXI/183/13 Rady
Gminy w Koszarawie z dnia 19.03. 2013 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Koszarawa.
- Zarzadzenie Nr 2/04 Wéjta Gminy Koszarawa z dnia 5.1.2004 1. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koszarawie z pozn. zm.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci — w latach 1990-2001 Urzad Gminy Koszarawa
obejmowatl swym zasi¢giem sotectwa: Koszarawa, Koszarawa Bystra, Przyboréw, od roku 2001

obejmuje swym zasiegiem Koszarawe.



5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie upadtosei, likwidacji, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 24 XI 2010 r.

7. Archiwum zakladowe nie byto kontrolowane przez inne jednostki organizacyjne.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione z
archiwum panstwowym )

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona jako zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67.),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zalacznik nr 2 do rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.),

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67.),

d)inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - .

II. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisoéw kancelaryjno-archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zaktadowego nie jest prawidtowe, gdyz przejete do archiwum zakladowego akta
kategorii A sg przemieszane z aktami kategorii B i nieuporzadkowane. Ponadto czesé akt
kategorii A Urzgdu Gminy w Koszarawie z lat 1990-2010 przechowywana jest nadal w
poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy.

2. Zbidr dokumentacji”

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

—



- aktowa:
kategorii A w ilosci 4,50mb , z lat 1990-2012
kategoril B w ilosci 87,50 mb, z lat [1956-1990]1990-2012

W tym: akta kategorii ,,.BE50” lub ,,B-50 23,00 mb, z lat 1956-2012
nierozpoznana w ilosei " -" .mb, zlat "-".

- techniczna:

kategorii A ,,—,, mb, "-" jedn. inwent., " - " jedn. archiw., z lat "-"

kategorii B 9,00 mb . z lat 1990-2009

1

nierozpoznana w iloéci " - " .mb, " - " rysunkow, z lat " - "
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A ,, —,, jedn. inwent., z lat ,, — ,,
kategorii B ,,— ., jedn. inwent., z lat ,, —.,
kartograficzna:
kategorii A wilosci ,,—,, jedn. inwent., ..” —,, jedn. archiw. (arkuszy) z lat" - ",
kategorii B wilosci ,,—,, jedn. inwent., ,, — ., jedn. archiw. (arkuszy) z lat ,, —,, ,
nierozpoznana w ilosci ,, — ., arkuszy, z lat ,, —,,

- audiowizualna:

- nagrania
kategorii A wilosci ,, —,, jedn. inwent., ,, —,, czasu nagran zlat,, —,, .
kategorii B w ilosci ,, —,. jedn. inwent., ,, —,, czasu nagran z lat ,, —,, ,
nierozpoznana w ilosci . ,, —,, pudetek, z lat .” — _,
inne ilosci ., — ., sztuk, z lat ,, — ., .

fotografie:
kategorii A w ilosci ,, —,, jedn. inwent. ,, —,, negatywow, .” — , pozytywow zlat , — .,
kategorii B w ilosci ,, — ,, jedn. inwent. ,, — ,, sztuk, zlat,, —.,,
nierozpoznana w ilosei ,, — ,, . sztuk, z lat .” —
inne ilosci ,, —,, sztuk, z lat ,, — .,

Silmy:

kategorii A w ilosci ,, —,, tytutdw (tematdw), ., —,, sztuk, " - " sztuk mat. wyjs., zlat , — ,
kategorii B w ilosci ,, —,, . tytutéw (tematéw), ,, —,, .sztuk, z lat ,, — . ,
nierozpoznana w ilosci ,, — ., sztuk, zlat ,, —,,

inne ilosci ,, —.,, . sztuk, z lat ,, —,

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i katego-



ri¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)
dokumentacja aktowa

kategorii B w ilosci 3,50 mb z lat 1980-1990

dokumentacja techniczna

kategorii B 2,50mb z lat 1978-1990

¢/ dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b) —

akta kategorii B Gminnego Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét w Koszarawie w
ilosci 1,00 mb z lat 1970-1990.

akta kategorii B. Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Koszarawie w ilosci 1,20 mb z lat
1976-1996

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 109,20 mb

w tym:

- kategorii A - 4,50 mb

- kategorii B 104,70 mb.  w tym: - kategorii BES0 23,00 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z

poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii) - dobry.

3. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe

prawng przejecia) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16.IX.2002 r. w sprawie

postgpowania z dokumentacja ,zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu

przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375).

obejmujg ,,—,, zlat ,, —.,

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnoscei uklad akt, kwalifikacja do

kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatow archiwalnych)

Zasob aktowy przechowywany w archiwum zaktadowym jest zasobem nieuporzadkowanym, a

czgs¢ akt kategorii A przechowywana jest nadal w poszezegdlnych komérkach organizacyjnych

Urzgdu Gminy. Znaczna cze$¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym

sktadowana jest na podtodze pomieszczenia archiwum zaktadowego, gdyz ten przestrzenny lokal

posiada zbyt mala liczbe regatow.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla w ostatnim czasie

porzadkowana przez obcego ushugodawce.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - nie,



wh

b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak - w podziale na kat. A i kat. B - nie

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak ,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalne;j - tak ,

¢) ewidencje wypozyczen - nie,

f) inne srodki ewidencyjne - .

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego nie jest prowadzona
prawidlowo, gdyz poszczegdlne jednostki aktowe przekazywane do archiwum zaktadowego nie
sa znakowane sygnaturami archiwalnymi.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego —
poszczegdlne komoérki organizacyjne Urzedu Gminy w Koszarawie.

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akt nie
udostepnia sie .

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie , za zgoda archiwum
panstwowego , ostatnio w 2000 r. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie .

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w
2005 i objeto 0,01 mb zespotu akt ,.,Komisje wyborcze do przeprowadzenia wyboréow do
Parlamentu Europejskiego w powiecie zywieckim™ 2004.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego jest P. Wiestawa Mentel,
zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie srednie oraz ukonczony w 2009 r. kurs
archiwalny I stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa niezadowalajace, gdyz lokal archiwum
zakladowego posiada zbyt mala ilo$¢ regatéw do przechowywania dokumentacji, stad tez
nieuporzgdkowana dokumentacja skfadowana jest na podtodze lokalu archiwum zaktadowego.
16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$é pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w suterenie budynku biurowego i zajmuje 1
pomieszczenie o pow. 42 m* . Wyposazenie — regaly metalowe, regaly drewniane. Lokal jest
zabezpieczony przed pozarem i kradzieza.

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

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe: z zalecen pokontrolnych wydanych podczas przeprowadzonej dnia 24.X1.2010 r.



kontroli archiwum zakladowego wykonano jedynie zalecenie dotyczace poprawy stanu
oswictlenia lokalu archiwum zakiadowego. Natomiast zgromadzone w archiwum zaktadowym
akta kategorii A sa nadal nieuporzadkowane i nie posiadaja wlasciwej ewidencji, a lokal
archiwum zakladowego nie zostal zaopatrzony w niezbedne do przechowywania dokumentacji

dodatkowe regaty.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym

pismem.

Protokol podpisali

f i

........................................................................................

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zaktadowy) ( przeprowadzajqc‘:fkontrol@)



