(piecz¢¢ archiwum panstwowego)

Znak sprawy : APB.421.2.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy
w Kozach

Kozy, ul. Krakowska 4

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2, oraz art. 28 pkt 4,
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity
Dz.U.z 2011 r. Nr 123, poz.698, z pdzniejszymi zmianami).

L Informacje wstepne

1. Kontrol¢ przeprowadzita w dniu 28 maja 2014 r. mgr Grazyna Sokoél-Szottysek
Kierownik Oddzialu w Bielsku-Biatej Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr
upowaznienia do kontroli : D.0103.7.2014, w obecnosci przedstawiciela jednostki

kontrolowanej - p. Moniki Olmy — Sekretarza Gminy.,

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona : 27 maja 1990 roku na mocy ustawy
0 samorzadzie terytorialnym z dnia 8 marca 1990 r.(Dz.U. Nr 16, poz.95), obecnie
kieruje nig : p. mgr Krzysztof Fiatkowski - Wéjt Gminy Kozy, organem nadrzednym
jednostki jest : -

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane; :
Statut Gminy Kozy nadany Uchwatlg Nr XVI1I/115/12 Rady Gminy Kozy z dnia
27.04.2012 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Kozy (tekst jednolity),



Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Kozy wprowadzony Zarzadzeniem Nr
132/12 Wojta Gminy Kozy =z dnia 19.122012 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urz¢du Gminy Kozy, z pézniejszymi zmianami

. Zmian organizacyjnych w przesziosci nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia.

. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 22 grudnia 2011 r.

. Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organy kontrolne.

. W jednostce kontrolowanej obowiazuja 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 archiwow zaktadowych — zal. nr 1 do powyzszego rozporzadzenia

b) jednolity rzeczowy wykaz akt organéw gminy i zwiazkéw migdzygminnych oraz
urzedéw obshigujacych 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 wykaz6w akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych — zal. nr 2 do powyzszego

rozporzadzenia

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona 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

dzialania archiwéw zakladowych — zal. nr 6 do powyzszego rozporzadzenia

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne : -



1L Ustalenia kontroli

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

klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regulamosci przekazywania
jej do archiwum zaktadowego.
W archiwum zaktadowym znajduje si¢ przekazywana w miarg na biezaco dokumentacja
kategorii A (materiaty archiwalne z lat 2010-2011 sa w przygotowaniu do przekazania).
Akta kategorii B sa przekazywane do archiwum w sposob kompletny i w miarg regularny
(czgstotliwos¢ jest dostosowana do potrzeb poszezegélnych dziatéw po uzgodnieniu z
archiwista zakladowym). Akta znajdujace si¢ w archiwum sa prawidlowo sklasyfikowane
ich kwalifikacja do poszczeg6lnych kategorii archiwalnych jest zgodna z normatywami
obowiazujacymi w chwili ich wytworzenia. W zwiazku ze zmianami kwalifikacji
archiwalnej dokumentacji wprowadzonymi rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z
dnia 18 stycznia 2011 r. (powotanego w pkt I 8a,b,c protokotu) dokumentacja znajdujaca
sig w archiwum zaktadowym czgsciowo jest juz w okolo70% zweryfikowana zgodnie z
aktualnie obowiazujacymi okresami przechowywania, a pozostala cze$é jest jeszeze w
trakcie weryfikacji, w tym rowniez dokumentacja zwigzana z wywlaszczeniami,
komunalizacja mienia oraz ze sprawami wlasnosciowymi w przebiegu drog.

2. Zbiér dokumentacji’”

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:
- aktowa:
kategorii A wilosci 8,50 mb, z lat 1990-2010
kategorii B w ilosci 101,50 mb, z lat 1990-2010
w tym: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50” 12,50 mb, z lat 1990-2010

nierozpoznana w ilosci ........cccevveennn. e mb, z lat ... e
- techniczna:

kategorii A .......... e mb ........... eeeernn jedn. inwent., ......... S jedn.archiw.,

Z 1AL e e R BB BB O BB AROAES

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

z lat 1990-1994

nierozpoznana w 1108ci ........c........ ereeene e mb, e raieeene rysunkéw



kategorii A ......ooevevenee jedn. inwent., z Iat ......cccou.... et he et e et baebbasnebeeaeaas
kategorii B ..................... jedn. inwent., Z lat ......c..ocooeiviiiiininnnnns ettt e e e e r e e ar—anan .
- kartograficzna:
kategorii A wilosci ............. veveers JEAN, INWENL., oevrvieerieieeciiven, jedn. archiw (arkuszy)
Z AL oo treeeererrnrrreannn teereeerenr———— reerearrenreerera e, .
kategorii B wilosci .....ccccccvennnanns jedn. inwent., ...ooooceiiiiinnens ... jedn. archiw. (arkuszy)
Z AL Lo ettt ae s ra e s e e e
nierozpoznana w ilosci ......... ceee arkUSZY, Z 1At oo e rnrerrertraaa———a———h———an
- audiowizualna:
nagrania
kategorii A wiloSel ..o.ccoccriernennne jedn. iInwent., .......cocoeneienecns RN czasu nagran
Z AL oot e e e sr e e e nae s e e .
kategorii B w i1losci ..o jedn, inWent., ....ooeeveceeeeeee e e czasu nagran
Z AL i s bt r e et e st an e e e eaanaas ettt
nierozpoznana w ilosci .............. pudelek, Z1at ..o
INNE 108CI .eerveirirercecreeeen sztuk, zlat....cocoevirenenns ettt
Jfotografie:
kategorii A w ilosci .............. .... jedn. inwent. ............... negatywow, ............ pOZytywow
Z AL oot et b e s e s an st aeas Vreeenrnnrare e rrerernnrrenreren ,
kategorii B wilosci ....ccooeeeennene jedn. INWeNt. ....cccoccrvrninisicriieee e venSZHUK,
Z AL e e ee s e ae s e aa e s e ne e be s ferereeeararer e et e e i aaataaas ,
nierozpoznana w ilosci .............. sztuk, Z 1at ..o ceertreerare s
inne iloSci ...ovveveeieeeceeceeene SZIUK, Z 1t .o R
Silmy:
kategorii A w ilodci .............. tytuléw (tematow), ................ sztuk, sztuk mat. wyjs.,
Z1At o e ettt v bt b e e ae e raa e e e nasban Ceeerrvee e ,
kategorii B w ilosci .............. tytuldw (tematow), ..ccovceeieeeceiece e sztuk,
Z AL e e e e e e sa e e ae e s s ae e sneanns errereera—een et eaaate e R
nierozpoznana w ilosci ............. .sztuk, zlat ... v OO



- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

Dokumentacj¢ 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 szczegblnosci protokoty z sesji) i Zarzadu Gminy (w szczegélnosci protokoty

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
Y.acznie : 20,00 mb akt kategorii B

¢/ dokumentacja zdeponowana (obca) :

— Stowarzyszenie ds. Telefonizacji Gminy Kozy z lat 1999-2000, w iloici 0,10
mb,dokumentacja kategorii B-25 i B-10;

~ Komunalny Zaklad Remontowy w Kozach z lat 1975-1992 w ilosci 0,60 mb,
dokumentacja kategorii B-50, B-25;

— Samodzielny Gminny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Kozach z lat 1993-2001, w ilosci
0,40 mb, dokumentacja kategorii B-50, B-25, B-10

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem 122,60 mb

w tym:
- kategorii A 8,50 mb
- kategorii B 120,00 mb
W tym:
- kategorii B50 12,50 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii). Ilo$é akt zaréwno
kategorii A jak i B ulegla zmniejszeniu. Kategorii A w wyniku przepakowania do nowych

obwolut oraz korekty obmiaru, kategorii B w wyniku salda ujemnego brakowania i



przejmowania z komorek organizacyjnych. Stan fizyczny dokumentacji od ostatniej

kontroli nie ulegt zmianie i jest bardzo dobry (akta sg czyste i suche).

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania
z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U. Nr 167, poz.

1375) obecnie nie wystgpuja.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania

teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materiatléw archiwalnych).

Wszystkie akta kategorii A jak i dokumentacja kategorii B znajdujace si¢ w archiwum
zaktadowym sg prawidlowo uporzadkowane i zewidencjonowane, za wyjatkiem
dokumentacji, ktéra jeszcze nie zostata przekwalifikowana do materiatéw archiwalnych
w myS$l przepiséw powolanych w punkcie 8 niniejszego protokotu Poszczegélne teczki sg

prawidlowo opisane i maja naniesiong sygnature archiwalna.

7. Dokumentacja byla porzadkowana ostatnio w 2013 roku, przez firme zewngtrzng w

sposob prawidlowy.

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

f) inne érodki ewidencyjne: -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidlowo i dobrze speia

swoja funkcje.



10. Migjsca  przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego:
dokumentacja niearchiwalna i materiaty archiwalne z lat 2010-2011 w poszczegdinych

komorkach organizacyjnych.

11. Udost¢pnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny akt). Stan fizyczny

udostgpnianych akt jest dobry. Akta sa zwracane terminowo i w sposéb kompletny.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sig nieregularnie, za zgoda archiwum
panstwowego, ostatnio w 2014 r. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na
brakowanie akt.

13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato migjsce 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. Osoba odpowiedzialng za  prowadzenie archiwum zakladowego jest p. Karolina
Dowgalska - w ramach swoich obowiazkow shizbowych, posiadajaca wyksztatcenie

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

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

odpowiednio ogrzewane i suche oraz wyposazone w sprzet biurowy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)
Lokal archiwum zakladowego sktada sig z 2 pomieszczen, o tacznej powierzchni okoto 40
m? i jest usytuowany na 1l pigtrze budynku Urzedu. Posiada ogrzewanie c.o., o$wietienie
jarzeniowe oraz okna. Na jego wyposazenie skladaja si¢ regaly metalowe, stol i krzesta.
Pomieszczenie jest wlasciwie zabezpieczone przed pozarem i wlamaniem (drzwi
przeciwpozarowe, sprzet p/poz, alarm antywlamaniowy). W ostatnim okresie
zamontowano w archiwum zakladowym czujniki dymowe. W pomieszczeniach panuje

wladciwa temperatura i wilgotno$é (pomiar w dniu kontroli odpowiednio: 25,3°C i 45%).

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



udzielane ustnie) :

Informacja na temat dokumentacji wywlaszczeniowej przechowywanej w Urzedzie

Gminy

Urzad nie posiada typowej dokumentacji wywlaszczeniowej. W archiwum zaktadowym
znajduja si¢ jedynie dokumenty czgsciowo powiazane z tematyka wywlaszczen:
- 3 j.a. = 0,09 mb dotyczace komunalizacji mienia gminnego (szkoly, placéwki stuzby
zdrowia, dzialki pod sieci wodogiagowe rozdzielcze z lat 1991-99),
- 1 j.a. = 0,01 mb dotyczaca pierwokupdw z lat 1990-2001,

- 2 j.a. = 0,03 mb dotyczaca korespondencji w sprawach wlasnosci drog z lat 2001-02

Informacja na temat stanu informatyzacji w Urzedzie Gminy

Obecnie w uzyciu jest elektroniczna skrzynka podawcza oraz edytor aktéw prawnych
przesytanych do Urzedu Wojewodzkiego przy uzyciu bezpiecznego, certyfikowanego
podpisu elektronicznego.

W ramach posiadanych srodkéw finansowych i kadrowych planowane jest
stopniowe dostosowywanie pracy Urzedu pod katem dalszej informatyzacji.

Od ostatniej kontroli stan informatyzacji Urzedu nie ulegl zmianie.
18. Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej przez archiwum panstwowe kontroli:

Zalecenie jest w trakcie realizacji.

III.  Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane

odr¢bnym pismem.



Protokdl podpisali

WOJT GMINY
43-340 Kozy
il Krakowskg 4
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(kierownik kontrolowanej jednostki)

Zataczniki:

Protokdt sporzadzono w 3 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontr,

egz.nr 2 i 3 — archiwum panstwowe

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

(archiwista zakladowy)

(przeprowadzajgcy kontrole)



