Protokdt kontroli przestrzegania przepisow o panstwowym zasgbie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Jasienica - Egz. nr .4}

Archiwum Panstwowe w QOddziat w Bielsku-Biatej

Katowicach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
4553 2017-08-28

Nr protokotu Data dokumentu

Strona1z8

13 ul. Pitsudskiego 43
43-300 Bielsko-Biata
Identyfikator Adres
{systemowy)
APB.421.32.2017 162
Znak sprawy ldenktyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowig: art 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r,, poz. 1506)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Jasienica

Nazwa jednostki

Jasienica 159, 43-384 Jasienica 159

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa o samorzadzie terytorialnym z
dnia 8 marcal1990r. (Dz. U. 21990 r,,

Nr 16, poz. 95)

Rok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Staski

Organ nadrzedny/nadzorujgcy

Statut

Xk 2010-03-25

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

2519
identyfikator
systemowy
072182255 -
REGON KRS
Janusz Pierzyna 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzor

40-032, ul. Jagielloriska 25

Adres organu nadzorujgcego

Regutamin organizacyjny
Xk 2016-12-16
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod ~ - do

Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy Jasienica. Wojt kieruje Urzedem Gminy przy pomocy Zastepcy Wojta oraz Sekretarza
Gminy. W ramach struktury organizacyjnej Urzedu wyodrebnia sie nastepujace referaty oraz samodzielne stanowiska pracy: 1/ Referat
Organizacyjny i Spraw Spotecznych: a/ Biuro Rady Gminy b/ dziennik podawczy 2/ Referat Budzetu 3/ Referat Podatkéw i Optat 4/
Referat Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego 5/ Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska 6/ Referat Funduszy
Zewnetrznych 7/ Urzad Stanu Cywilnego oraz samodzielne stanowiska pracy: 1/ Petnomocnik Wéjta ds. Ochrony informacji
Niejawnych 2/ Audytor wewnetrzny 3/ Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej 4/Administrator Bezpieczenstwa informacji 5/
Stanowisko ds. archiwum zaktadowego Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych Biuro ds. Zaméwieri Pubticznych Biuro
Radeow Prawnych Referatami kierujg kierownicy referatow, Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik USC.

Opis strukiury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci  * X nie

W trakcie zmian X' nie
organizacyjnych

“ 'Uwagik
“Informacje o kontroli

Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

: GrazynaSokdt- ~  Kierownik Sekgji  APB.32.2017 16.08.2017 28.08.2017 ; 30.09.2017
Szottysek il Nadzoru ' ‘ : s ~
Imie i hazwisko Stanowiskb k Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
- Matgorzata Pietras - Sekretarz Gminy Jasienica

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2017-08-28 © 2017-08-28 o -

. Da‘ta fozpoczécia konfroli : k N Data za’kdr'\)czenia kon&oli o “W’skazanie dni bedqcych brzérWarﬁi w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

: Sokdt-Szottysek Grazyna 2014-06-11 kontrola ogdlna catoksztattu funkcjonowania

archiwum zaktadowego Urzedu Gminy

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji

- Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

2011 © wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow 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 archiwdw
zaktadowych ~ zat. nr 1 do powyZszego rozporzadzenia

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zalktadowych - zat. nr 2 do powyzszego rozporzadzenia

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) w sprawie instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych — zat. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisOw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X - papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Jasienica

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacjg wtasng archiwalng stanowig akta dotyczace organizacji Urzedu (statuty, regulaminy, instrukcje), zarzadzenia i decyzje
Wéjta Gminy, roczne T perspektywiczne plany i sprawozdania, dokumentacja wytworzona w toku dziatalnosci Rady Gminy (w
szczegolnosci protokoty z sesji ) i Zarzadu Gminy (w szczegdlnosci protokoty z posiedzen )

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria

. 1990 . 2014 17.87 450
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ka‘eg""’; 1990 2014 136.25 3587
k Data od ’ Data do Iloé’c' w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 o4 2013 2.53 65
"B50" : . . . . o
Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 g4 2009 1.32 235
Data od Data do lto$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 4 5 2014 140.10 3887
“B", "B50", "BE50" } . o . - .
razem Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty archiwalne _ _ llos¢ jedn. arch. _
podlegajace przejeciu - . .
przez archiwum Data od Data do Itos¢ mb. _
panstwowe z
archiwum Ilosé MB _
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja adziedziczona kategorii A to doptywy do nastepujacych zespotow archiwalnych {znajdujacych sig juz w tut. Oddziale

- Archiwum Panstwowego): Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Grodzcu, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowe] w Jasienicy,
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Jaworzu, Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Migdzyrzeczu, Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Wapienicy, Urzad Gminy w Wapienicy; Urzad Gminy w Starym Bielsku; oraz 2 zespoty archiwalne:
Urzad Gminy w Jasienicy i Gminna Rada Narodowa w Jasienicy z lat 1973-1990. Dokumentacja kategorii B to gtéwnie akta osobowe i
ptacowe pracownikéw oraz dokumentacja dot dziatalno$ci gospodarczej oraz ewidencji gospodarstw rolnych z terenu gminy.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
. X nie X nie : X nie "X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria

. 1969 : 1990 365 1 296
Déta okd k ' Data do k - I’loﬁc’: wkmb. o jednk. érch.k
Aktowa k“‘“’g""'; 1963 1989 6.24 107
HData od N k Dété dd - ﬂosﬁc’ w mb. o Jedh. inW.
Aktowa kategoria 4 g5 1989 6.10 718
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 449 1989 1.65 417
Data od Data do ILlo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 45 1989 13.99 1242
"B", "B50", "BE50" . e R . . o e e
razem Data od Data do llo$¢ w mb., Jedn. inw.

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna
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Materiaty archiw-alr.le 1969 1990 Ilodé€ jedn. arch. 296
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do ltos¢ mb. ’3.65
panstwowe z
archiwum los¢ MB
zaktadowego

Ewidencja
X tak X . tak X nie X 1wk X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwatlnej udostepnien
odbiorczych panstwowego

Ostatnie przekazanie 5445 46930 2015-10-30  117/15
dokumentacji

niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Krystyna Kedron umowa o prace kurs kancelaryjno-archiwalny l-go stopnia ukoriczony w
2006 .
imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukoficzenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Sylwia Szymala umowa o prace kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia ukorficzony w
2006 .
imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,

wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 4 104.60 regaty kompaktowe
s . . . s
pietro Ito$¢ pomieszczen Powierzchnia {m~) miejsce pracy dia archiwisty
Usytuowanie termometr
‘ higrometr
Wyposazenie
- Bardzo dobre - prawidtowa wilgotnosc i 300.00 ~ kontrola dostepu

temperatura powietrza w pomieszczeniu

) Rezerwa magazynowa {(mb.) .
. . gasnica

Warunki przechowywania )

czujnik ognia i dymu
rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg | innymi
ujemnymi czynnikami
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Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa :

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audiatna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B’, "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

-~ wtym kategoria "B" (ilo§¢ w mb)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w mb.)

- w tym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.

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

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w jedn.

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

- wtym 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 MB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w MB)

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

W tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)
wtym
kategoria
"BE5S0”
(ilos¢w
mb.)

142.49

8.63

Strona6z8

297

- Cato$¢ dokumentacji przyjgtej na stan archiwum zaktadowego jest przechowywana w pomieszczeniach archiwum zaktadowego Urzedu |

Gminy.

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

“Ustalenia kontroli
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Ustalenia kontroli Dokumentacja Urzedu jest obecnie prawidtowo kiasyfikowana i kwalifikowana do odpowiednich

kategorii archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi w jednostce przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.
Catos¢ dokumentacji posiada zaktualizowang kwalifikacje archiwalng, a symbole klasyfikacyjne zgodnie
z normatywami obowigzujacymi w chwili ich wytworzenia. Catos¢ materiatow archiwalnych (akt
kategorii A), jak rowniez dokumentacji niearchiwalnej (akt kategorii B} znajdujgcych sie w archiwum
zaktadowym jest umieszczona na pétkach w sposéb zgodny z prowadzong ewidencjg. Materiaty
archiwalne sg wyodrebnione fizycznie i ewidencyjnie. S3 one umieszczone w pudtach i teczkach
bezkwasowych. Wszystkie akta posiadajg naniesiona sygnature archiwalna. Poszczegdlne teczki
sprawdzone losowo podczas kontroli byty prawidtowo opisane i zakwalifikowane. Podczas kontroli
stwierdzono réwniez, ze w wyniku poprzednich zalecen pokontrolnych odziedziczone materiaty
archiwalne zostaty w sposob prawidtowy przygotowane do przekazania do archiwum panstwowego, jak
réwniez poddane fumigacji w Archiwum Paristwowym w Katowicach i zostang w najblizszym czasie
przekazane do tut. Oddziatu Archiwum Panstwowego. Wypozyczanie dokumentacji z archiwum
zaktadowego odbywa sie zgodnie z obowigzujacymi procedurami zawartymi w przepisach kancelaryjno-
archiwalnych jednostki. Akta sg zwracane terminowo i w sposéb kompletny. Brakowanie dokumentacji
archiwalnej jest wykonywane w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy, zawsze za zgoda
archiwum paristwowego, Stan informatyzacji Urzedu od ostatniej kontroli nie ulegt zmianie.

Warunki pracy w archiwum zakiadowym sg dobre, poniewaz pomieszczenie do pracy dla archiwisty jest
jasne, odpowiednio ogrzewane i suche oraz wyposazone w sprzet biurowy oraz komputer.
Pomieszczenia magazynowe archiwum zakiadowego zostaty wyremontowane, wyposazone rowniez w
stanowisko do pracy z komputerem, skanerem i kserokopiarka oraz w regaty kompaktowe z duzym
zapasem wolnych pdtek na terminowe przejmowanie dokumentacji z komérek organizacyjnych
Urzgdu.Lokal archiwum zaktadowego posiada prawidtowa dla dokumentacji papierowej wilgotnosc i
temperature powietrza ( w dniu kontroli odpowiednio wilgotnos¢ 46% i temperatura 18,5 st.C). Jest
wiasciwie zabezpieczony przed pozarem i wtamaniem (sprzet p/poz., 1 drzwi p/poz i antywtamaniowe,
2-gie drzwi ewakuacyjne zabezpieczone blachg stalowa i odpowiednimi zamkami, odreny system
alarmowy tylko dla pomieszczen archiwum zaktadowego).

© M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

.Infc.)lrma “a (,) Zalecenia z poprzedniej kontroli zostaty wykonane w catosci.
realizacji zalecen
pokontrolnych Opis

wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym 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 odmoéwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Profokét pokd‘pisé Li |

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X' nie
kierownika jednostki

De 9.8 ‘7:/{: “ Y04
"&wﬂ eisee O3 -M 200 Drikiia Doy LY
miejscowos¢ i data rﬁiejscowoéc’ i data

Kierawnik Sekcji Il Ksztatiowania Warastajacego

% Zosobu ﬁfthi%&?ﬂﬂ@()é)&d&!ﬁ%{g w Bielsku-Biatef
/7 - / Y {atowicach
g me@;/;’zer na /{ oftysek
kierownik ;ednostkl kontrolowane; przeprowadzajacy kofm'ole
Zatgczniki Ilos¢: O

€ Brak
Protokét sporzadzono w 2 egz.
: egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach



