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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy
w Kozach

Kozy, ul. Krakowska 4
Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: 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.z 2011 r. Nr 123, poz.698).

1. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 22 grudnia 2011 r. mgr Grazyna Sokdl-Szoltysek
Kierownik Oddzialu w Bielsku-Bialej Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr
upowaznienia do kontroli : 11-407-9/2011, w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej - p. Moniki Olmy — Sekretarza Gminy.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona : 27 maja 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 Krzysztof Fialkowski - W6jt Gminy Kozy, organem nadrz¢dnym

jednostki jest : -

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane; :
Statut Gminy Kozy nadany Uchwala Nr V/35/2003 Rady Gminy Kozy z dnia
23.04.2003 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Statutu Gminy Kozy,

z péZniejszymi zmianami



Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Kozy wprowadzony Zarzadzeniem
Nr56/2011 Wéjta Gminy Kozy z dnia 1 lipca 2011 r. w sprawie ychwalenia

regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Kozy, z pézniejszymi zmianamj
. Zmian organizacyjnych w przeszloéci nie byto.
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.
. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 6 listopada 2008 r.
. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.
. W jednostce kontrolowanej obowigzujg 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 zakiadowych — zal. nr 1 do powyzszego rozporzadzenia

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwigzkéw migdzygminnych oraz
urzedow 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 wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow 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 kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zakladowych — zal. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne : -



L]

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego.
W archiwum zakiadowym znajduje si¢ przekazywana na biezaco dokumentacja kategorii
A. Akta kategorii B sa przekazywane do archiwum w sposob kompletny i w miarg
regularny (czestotliwos¢ jest dostosowana do potrzeb poszczegdlnych dzialow po
uzgodnieniu z archiwistg zakladowym). Akta znajdujace sig w archiwum s3 prawidtowo
sklasyfikowane ich kwalifikacja do poszczegdlnych kategorii archiwalnych jest zgodna z
normatywami obowigzujagcymi w chwili ich wytworzenia. W zwigzku ze zmianami
kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wprowadzonymi rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (powolanego w pki I 8a,b,c protokohlu) catosé
dokumentacji znajdujgcej si¢ w archiwum zakladowym musi by¢ sukcesywnie
weryfikowana zgodnie z aktualnie obowiazujacymi okresami przechowywania.

2. Zbiér dokumentacji’

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii A w ilosci 10,10 mb, z lat 1990-2008
kategorii B w ilosci 77,00 mb, z lat 1990-2010
w tym: akta kategorii ,,.BE50" lub ..B-50" 2,70 mb, z lat 1990-2010

nierozpoznana w ilosci ... S SPIUDIO mb, z lat ....coereennee. e
- techniczna:

kategorii A .......... Cromaooo0coos mb .......... I jedn. inwent., .........-........ jedn.archiw.,

Z 1AL e e aa e s e ae e s s asea san e e nerraens

kategorii B 3,00. mb ............ reeeia jedn. inwent., ........ e jedn.archiw.,

z lat 1990-199%4



kategorii B .................... jedn. inwent., z lat

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

- kartograficzna:

kategorii A W ilo$ci ....ccevene..... jedn. inwent., ....cceeevevveieceeneens jedn. archiw (arkuszy)
7 L1} cononnaconanonnaansoscsibasasesasesmsananensnanseeeapas e e e 0 DO OR3P o B0 e e e R
kategorii B wilosci .....ocoveeeenenenn. jedn. inwent., ........coceeeuerieeeeenns jedn. archiw. (arkuszy)
ZIAE oo bt b e SR et s s+ soeosseee e
nierozpoznana w ilosci ............... ArkKUSZY, Z 18t .o.veeeieeeecee et
- audiowizualna:
nagrania
kategorii A w iloSCi ....cvvevueeeneee. Jedn. INWENL., ...cceeevvvveerereenererirreeieereeeeenan, czasu nagran
Z AL o a e be et et b r et eem ek eeeseesseeeee e
kategorii B wilosci .....cocceeeneeee jedn. inwent., ..., Czasu nagran
Z AL et bbbt s et ea s st et e e a et oe e e s e s
nierozpoznana w ilosci .............. pudetek, Z 1at ..o e
11090 1= | (o117 AR SZIUK,  Z 18t oireiiiieee e,
Jfotografie:
kategorii A w ilosci ..c.covveunneee. jedn. inwent. .............. negatywow, ............ pozytywow
Z AL e et S et et e ee et ettt e e e e mnneerenneeeseas ,
kategorii B wilo$ci ....ccoeenen, Jedn INWENt. ..o sztuk,
Z AL et b et et ete et e ae e eenae s e e e aesneeronsones ,
nierozpoznana w ilosci .............. SZEUK, Z 1At .o
inne ilosei «.ooveevveirceireciee, SZHUK, Z 181 .o
Silmy:
kategorii A w ilosci .............. tytutdw (tematow), .......oceeeee. sztuk, sztuk mat. wyjs.,
A | U UR RSN RRRRNSRURRRRSR ,
kategorii B w ilosci .............. tytulow (1ematow), .c.oovveerreiiiiiiceee e, sztuk,
Z AL e ettt et bt e e er e s e e e e e e et e e s aneesesenne et s esteenee s ,
nierozpoznana w ilosci .............. SZEUK, Z 1At o
inne 1108¢1 .o, SZEUK, Z 18wt v

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:
Dokumentacje¢ archiwalng stanowig akta dotyczace organizacji Urzedu (statuty,

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



plany i sprawozdania, dokumentacja wytworzona w toku dzialalnosci Rady Gminy
(w szczegOlnosci protokoly z sesji) i Zarzadu Gminy (w szczegolnosci protokoly

z posiedzen).

b) dokumentacja odziedziczona :

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Kozach z lat 1950-1972— akta kategorii B
Urzad Gminy w Kozach z lat 1973-90 — akta kategorii B

Gminna Rada Narodowa w Kozach z lat 1973-90 — akta kategorii B

Facznie : 20,00 mb akt kategorii B

¢/ dokumentacja zdeponowana (obca) nie wystgpuje.

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 130,10 mb

w tym:
- kategoril A 10,10 mb
- kategorii B 120,00 mb
w tym.:
- kategorii B50 2,30 mb

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okregli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji). llos¢ akt zargwno
kategorii A jak i B ulegla zwigkszeniu. Stan fizyczny dokumentacji od ostatniej kontroli

nie uleg}zmianie i jest bardzo dobry (akta sa czyste i suche).

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie posigpowania
z dokumentacja, zasad jej Kklasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.

1375) obecnie nie wystepuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci ukiad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania

teczek sygnaturami archiwalnymi. kompletno$¢ materialéw archiwalnych).



Wszystkie akia kategorii A jak i dokumentacja kategorii B znajdujace sie w archiwum
zakiadowym sg prawidtowo uporzadkowane i zewidencjonowane. Poszczegdlne teczki sa

prawidlowo opisane i majg naniesiong sygnature archiwalna.

7. Dokumentacja byla porzadkowana ostatnio w 2010 roku, w ramach umowy o dzieto

2

przez p. inz. Antoniego Szkowrona w sposéb prawidlowy.

8. Ewidencja:
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne :
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych - tak
b) spisy zdawczo-odbiorcze w podziale na kategori¢ A i B - tak
c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak
e) ewidencja wypozyczen - tak

f) inne $rodki ewidencyjne: -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidiowo i dobrze spelnia

swoja funkcje.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakiadowego: -

I1. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny akt). Stan fizyczny

udostepnianych akt jest dobry. Akta sg zwracane terminowo i w spos6b kompletny.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ nieregularnie, za zgoda archiwum
pafistwowego, ostatnio w 2010 r. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na

brakowanie akit.

13. Przekazanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce w
15.06.2001 roku :
Urzad Gminy w Kozach z lat 1973-90 169 j.a.= 1,50 mb.
Gminna Rada Narodowa w Kozach z lat 1973-90 160 j.a. = 1,85 mb.



14. Osobg odpowiedzialng za  prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Karolina
Dowgalska - w ramach swoich obowiazkow stuzbowych, posiadajaca wyksztalcenie

wyzsze oraz ukonczony w 2011 1. kurs kancelaryjno-archiwalny 1-go stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakiadowym sg dobre, poniewaz pomieszczenie jest jasne

odpowiednio ogrzewane i suche oraz wyposazone W sprzet biurowy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Lokal archiwum zaktadowego skiada sig z 2 pomieszczen, 0 tacznej powierzchni okolo 40
m? i jest usytuowany na II pietrze budynku Urzgdu. Posiada ogrzewanie ¢.0., oSwietlenie
jarzeniowe oraz okna. Na jego wyposazenie skiadajg sig regaly metalowe, stot i krzesta.
Pomieszczenie jest wilasciwie zabezpieczone przed pozarem i wlamaniem (drzwi
przeciwpozarowe, sprzgt p/poz, alarm antywlamaniowy). W ostatnim okresie
samontowano w archiwum zakladowym czujniki dymowe. W pomieszczeniach panuje

wlagciwa temperatura i wilgotnos¢ (pomiar w dniu kontroli odpowiednio:15,3°C 1 41%).

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

Informacja na temat stanu informatyzacji w Urzedzie Gminy

Obecnie w uzyciu jest clektroniczna skrzynka podawcza oraz edytor aktéw prawnych
przesylanych do Urzedu Wojewddzkiego przy uzyciu bezpiecznego, certyfikowanego
podpisu elektronicznego.

W ramach posiadanych $rodkéw finansowych i kadrowych planowane jest stopniowe

dostosowywanie pracy Urzgdu pod katem dalszej informatyzacji.

18. Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej przez archiwum panstwowe kontroli:

nie wydano zalecen.

[1I. Zalecenia pokontrolne wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odr¢bnym pismem.



Protokol podpisali

L)
Siedwats .

(kierownik kontrolowanej jednostki)

WOJ'T ¢ afrn ¥
43-340 Kozy
ul. Kra kowska 4

Zalaczniki:

Protoké] sporzadzono w 3 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontr.

egz.nr 2 i 3 — archiwum panstwowe

...... @o Hzgkbk—w

(archiwista zakladowy)

KIERODWNIK ODDZIALU

(przepr wadzajqcy}qontrolt;)



