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Znak sprawy: 402-12/P//2011

PROTOKOLE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy
w Jasienicy
43- 385 Jasienica 159

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.z2011 r. Nr 123, poz.698, z p6zniejszymi zmianami).

1. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzita w dniu 11 czerwca 2014 r. Grazyna Soké1-Szoltysek
Kierownik Oddziatu w Bielsku-Bialej Archiwum Panstwowego w Katowicach nr

upowaznienia do kontroli : D.0103.7.2014, w obecnodci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej — pani Lucji Jenkner - Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Spotecznych

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona : 5 czerwca 1990 roku na mocy ustawy
o samorzadzie terytorialnym z dnia 8 marca 1990 r.(Dz.U. Nr 16, poz.95)
obecnie kieruje nig : p.mgr inz. Janusz Pierzyna - Wojt Gminy Jasienica

organem nadrzednym jednostki jest : -

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki :

Statut Gminy Jasienica nadany uchwatg Nr XLIV/416/10 Rady Gminy w Jasienicy

z dnia 25 marca 2010 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Jasienica, z p6Zniejszymi

zmianami,

Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem Wéjta Gminy Jasienica



Nr 120.2.2011 z dnia 19 lipca 2011 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu

Gminy Jasienica, z pdZniejszymi zmianami,

4. Zmiany organizacyjnych w przesztosci : -

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

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 19 grudnia 2011 r.

7. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.

8. W jednostce kontrolowanej obowiazujg przepisy kancelaryjno-archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dzialania archiwéw zakladowych — zal. nr 1 do powyzszego rozporzadzenia

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwiazkéw miedzygminnych oraz
urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki , wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych — zal. nr 2 do powyzszego

rozporzadzenia

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiw6éw zaktadowych — zat. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne : -

I1. Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci



klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywa-
nia jej do archiwum zakladowego.

Akta z poszczeg6lnych komérek organizacyjnych jednostki kontrolowanej od ostatniej
kontroli nie byly w ogéle przekazywane do archiwum zakladowego z uwagi na catkowity
brak miejsca. Akta znajdujace si¢ w archiwum sa prawidtowo sklasyfikowane.

W zwiazku ze zmianami kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wprowadzonymi
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministré6w z dnia 18 stycznia 2011 r. (powotanego w pkt
I 8a,b,c protokotu) calo$¢ dokumentacji znajdujacej sie w archiwum zakladowym jest juz
czgsciowo zweryfikowana zgodnie z aktualnie obowigzujacymi okresami przechowywa-
nia, a pozostata czgs¢ jest sukcesywnie weryfikowana (gléwnie w trakcie brakowania

dokumentacji niearchiwalnej).

2. Zbiér dokumentacji’

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii A w ilosci 4,30 mb, z lat 1990-2006
kategorii B w ilosci 168,70 mb, z lat 1990-2009
w tym: akta kategorii B-50 3,50 mb, z lat 1990-2009
nierozpoznana w ilo$ci .........ccueunenen.. et mb, zlat ..o, eerenrenaens

- techniczna:

kategorii A ............ e mb. ... e jedn. inwent., ............. -.... Jedn.archiw.,
ZIat e, ettt e et e et et e e s e et et abeearsenes
kategorii B ............. e mb. ..o S jedn. inwent., ............. -.... jedn.archiw.,

ZIAL oo ettt et s e r et et et er e e e erenenn
nierozpoznana w ilosci .................. et mb, oo, e rysunkéw,
Z 1At i e ettt e e et ab et e tear e reeneas

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii A ........... e jedn. inwent., Zlat ......cocvieeererenireee, et
kategorii B ............ e jedn. inwent., Z1at .......ccoeeevevrerireenenene, s
- kartograficzna:

kategorii A wilosci ............ e jedn. inwent., ................ e jedn. archiw (arkuszy)



kategorii B wilodci ............ s jedn. inwent., .............. e jedn. archiw. (arkuszy)
Z AL ettt et et e et e bt e abe b e hs e bt s e abenateenees
nierozpoznana w ilosci .......... - ATKUSZY, Z 18t (i ettt st
- audiowizualna:
nagrania
kategorii A w ilosci ............ ER jedn. inwent., ....cocooveeeennnn. S TRRURURTRP czasu nagran
Z AL e ettt sar e e e e ne bt e aees
kategorii B w ilosci ......... e jedn. iInwent., ...cccoeeeriencireennenns e czasu nagran
Z AL e Tt sttt b e b naenreen
nierozpoznana w ilosci ......-....... pudetek, zlat ..o ettt s
inne ilosel ...ovuveennennne. e sztuk, zlat...c.coiviniennne et
fotografie:
kategorii A w ilosci ........ e jedn. inwent. ...... e negatywow, .....-.....poZytywow
A8 1 AU USSR U U PSRRI ,
kategorii B w ilosci ........ e jedn. inwent. ......coccveeieiicienineenn. e sztuk,
Z AL oo s T e e e r b e e e e e be e e e e eea bt b beeerrrreaaeeabrreeeetreesiateeaaes ,
nierozpoznana w ilosci ......-....... sztuk, Z 1at ..o et
inne ilosci ...cueenennen. VORI SZtuk, Z 1at ...coocoeiiiieinc e e e
Sfilmy:
kategorii A w ilosci ......-....... tytutow (tematow), ........ e sztuk, sztuk mat. wyj$.,z lat
Z LA e et et r b e e et s e r e e e e abee e e beeaeetteeeaateseaneateeenreennras ,
kategorii B w ilosci ......-....... tytuléw (tematow), ....cocceveveriennnnen. et sztuk,
Z AL oo e e st et e e e eraee e e e bbaaae e e e bataeesaaeanreaeeaatrreeanreeeeteaeas s
nierozpoznana w ilosci ......-....... sztuk, Z1at ..o et
inne 110S¢i ..uvvveeeeinnn. e —— (4101 A b | SR et -

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacje archiwalng stanowia akta dotyczace organizacji Urzedu (statuty,

regulaminy,instrukcje), zarzadzenia i decyzje Wojta Gminy, roczne i perspektywiczne

plany i sprawozdania , dokumentacja wytworzona w toku dziatalnosci Rady Gminy

( w szczeg6lnoscei protokoty z sesji ) 1 Zarzadu Gminy ( w szczeg6lnosci protokoty

z posiedzen ).



b) dokumentacja odziedziczona :

Akta gminy Jaworze z lat 1948-1954

Prezydia Gromadzkich Rad Narodowych w GrodZcu (z 1.1962-68), Jasienicy (z 1.1962-72),
Jaworzu (z 1.1965-71), Miedzyrzeczu (z 1969 r.), Wapienicy (z 1.1964-72),

Urzad Gminy w Wapienicy z lat 1973-1975,

Urzad Gminy w Starym Bielsku z 1973 r.,

Urzad Gminy w Jasienicy z lat 1973-1990,

Gminna Rada Narodowa w Jasienicy z lat 1973-90

Pacznie dokumentacja odziedziczona: akt kategorii A 3,65 mb z lat 1955-1990, akt

kategorii B 18,12 mb z lat 1948-90.

¢/ dokumentacja zdeponowana (obca) :

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 194,87 mb.

w tym:
- kategorii A 7,95 mb
- kategorii B 186,82 mb
W tym:
- kategorii B-50 10,20 mb.

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Ilo$¢ akt zarowno
kategorii A jak i dokumentacji niearchiwalnej nie ulegta zmianie. Stan fizyczny

dokumentacji pozostat bez zmian i jest bardzo dobry (calo$¢ materialéw archiwalnych oraz

kategorii B-50 umieszczona w pudtach bezkwasowych).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrze$nia 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) obejmuja:
ogdtem 3,65 mb, z lat 1948-1990, w podziale na nastepujace zespoty:
Akta gminy Jaworze z lat 1948-1954
Prezydia Gromadzkich Rad Narodowych w Grodzcu (z 1.1962-68), Jasienicy (z1.1962-72),
Jaworzu (z 1.1965-71), Miedzyrzeczu (z 1969 r.),Wapienicy (z 1.1964-72),
Urzad Gminy w Wapienicy z lat 1973-1975,



Urzad Gminy w Starym Bielsku z 1973 r.,
Urzad Gminy w Jasienicy z lat 1973-1990,

Gminna Rada Narodowa w Jasienicy z lat 1973-90

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnoéci ukiad akt, kwalifikacja
do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania
teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych)

Stan uporzadkowania dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B) znajdujacej si¢ w
archiwum zakladowym nie budzi zadnych zastrzezen, natomiast materialy archiwalne
podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe wymagaja jeszcze niewielkich korekt
uporzadkowania wewnatrz teczek. Wszystkie teczki znajdujace si¢ w archiwum (zar6wno
kategorii B jak i A) sa prawidlowo opisane i posiadaja naniesione sygnatury archiwalne.
Calo$é zasobu archiwum zaktadowego jest prawidlowo zewidencjonowana. Weryfikacja
kwalifikacji akt, w zwiazku z nowymi przepisami, zostala czgs§ciowo wykonana i1 bgdzie

kontynuowana na biezaco.

7. Dokumentacja (tylko akta wiasne Urzedu) byfa porzadkowana w ramach umowy o dzieto
w 2009 r. w sposob prawidlowy: poprawnie opisano teczki aktowe , naniesiono sygnatury

archiwalne oraz uporzadkowano materialy archiwalne wewnatrz teczek.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spis6w zdawczo-odbiorczych - tak

b) spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategorie A 1 B - tak

¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego:
Urzad Gminy jako jednostka samorzadowa nie przekazywata materiatéw archiwalnych
do archiwum panstwowego

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak

e) ewidencja wypozyczen - tak

f) inne $rodki ewidencyjne: nie

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja jest prowadzona prawidlowo 1 spetnia dobrze

swoja funkcje.



10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego : w

poszczego6lnych komoérkach organizacyjnych Urzedu (dokumentacja kategorii A 1 B)

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny akt)

Stan fizyczny udostepnianych akt jest dobry. Akta sg zwracane terminowo.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda archi-
wum panstwowego, ostatnio w 2009 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego z Urzedu jako jednostki

samorzadowej nie miato miejsca.

14.0s0bg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Krystyna Kedron,
w ramach swoich obowigzkéw stuzbowych, posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz
ukonczony w 2006 r. kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia. Osobg zastepujaca
archiwiste zaktadowego jest p. Sylwia Szymala, posiadajgca wyksztalcenie wyzsze, ktora

réwniez ukonczyla kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia w 2012 roku.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, poniewaz pomieszczenie jest dobrze
o$wietlone , odpowiednio ogrzewane , posiada miejsce pracy dla archiwisty, jest czyste i

posiada dobrag wentylacje.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposaze-

nie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Lokal archiwum zaktadowego sklada si¢ z 1-go pomieszczenia o powierzchni okoto

21 m*i jest usytuowany na I pietrze budynku Urzedu. Posiada ogrzewanie c.o. i o§wietle-
nie jarzeniowe. W pomieszczeniu jest wentylacja oraz wlasciwa temperatura i
wilgotnos¢ (pomiar w dniu kontroli: 18,7°C i 40%). Na jego wyposazenie sktadajg si¢
regaly metalowe przesuwne oraz sprzet biurowy. Pomieszczenie jest wlasciwie
zabezpieczone przed pozarem 1 wlamaniem (sprzet p/poz, metalowe drzwi z atestem p/poz
oraz monitorowany system alarmowy). Obecnie w archiwum zakltadowym nie ma juz

miejsca na dalsze przejmowanie dokumentacji z komorek organizacyjnych Urzgdu.



17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki
udzielane ustnie)
Informacja na temat stanu informatyzacji w Urz¢dzie Gminy zostata przekazana

odrebnym pismem.

18. Zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli : wykonano czgsSciowo.

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali
. KIEROWNIK ODDZIALU
WOJT WBIELSRUBIALES

ARCHIWUM PANSTWE

' § 4 -
sz Plorryad %u{,f@ﬁ égre?! ﬁ'f"j Leid

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

(kierownik kontfolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrofg)

Zalaczniki:

Protokét sporzadzono w 3 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontrolowana
egznr2i3 - Archiwum Pafistwowe



