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Znak sprawy: APZ.421.35.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

URZEDU GMINY
RADZIECHOWY — WIEPRZ

ul. Gléwna 700
34-381 RADZIECHOWY

Podstawg prawna 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

I.Kontrolg przeprowadzita w dniu 6 XII 2013 r. mgr Bozena Husar kierownik Oddziatu
w Zyweu Archiwum Panstwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli D.0103.21.201 3
W obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej P. mgr Jadwigi Gérnej —Sekretarza Urzedu

Gminy Radziechowy — Wieprz.

2.Jednostka kontrolowana zostata utworzona 8.111.1990 r. — Ustawa o samorzadzie gminnym
(Dz. U. Nr 16, poz. 85),0becnie kieruje nia P. mgr inz. Grzegorz Figura — Woéjt Gminy
Radziechowy — Wieprz ,organem nadzorujacym jednostki jest - Slaski Urzad Wojewddzki w

Katowicach, ul. Jagiellofiska 25.

3.Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki :
-Zalacznik do Uchwaty Nr X1V/94/07 Rady Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia 25 IX 2007 r.

w sprawie nadania Statutu Gminy Radziechowy-Wieprz z pozn. zm.



-Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 54 /2012 Wjta Gminy Radziechowy-Wieprz z dnia
14.06.2012 r. r w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
Radziechowy-Wieprz.

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci— - .

hi Jednostka kontrolowana nie jest w stanie upadlosci, likwidacji, przeksztalcenia.

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 8 XII 2010 r.

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

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione

z archiwum panstwowym )

a). instrukcja kancelaryjna, wprowadzona jako zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia 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
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

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

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne : -.

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
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klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci przekazywania jej do

archiwum zaktadowego nie jest prawidlowe, gdyz wszystkie akta kategorii A Urzedu Gminy

Radziechowy-Wieprz z lat 1990-2010 nie zostaly przekazane do archiwum zaktadowego.

2. Zbiér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:
- aktowa: kategorii A w ilosci 3,00 mb z lat 1992 - 2009
kategorii B w ilosci 57,80 mb z lat 1990-2010

w tym: akta kategorii ,,BE50™ lub ,,B-50” 20,80 mb, z lat 1990-2008
nierozpoznana w ilosci " - " mb, z lat " - " .

- fechniczna:

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

kategorii B 19,00 mb , z lat 1996-2010

nierozpoznana w ilosci " -" .mb, "-" rysunkéw, zlat " - "
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii A ,, —,, jedn. inwent., z lat = s

kategorii B ,,—,, jedn. inwent., z lat 5= s
kartograficzna:
kategorii A w iloci ,, —,, 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 w ilosci ,, —,, jedn. inwent., ,, —,, czasu nagran z lat ,, — ,, .
kategorii B w ilosci ,, — ,, jedn. inwent., s» — CZasu nagran z lat ,, — , ,
nierozpoznana w ilosci . ,, — ,, pudetlek, z lat > — ,,

inne ilosci ,, —,, sztuk, zlat,, —,, .

fotografie:

kategorii A w ilosci ,, —,, jedn. inwent. » —» NEgatywow, .” — .pozytywow zlat,, —,

kategorii B w ilosci ,, —,, jedn. inwent. ,, — ., sztuk, zlat,, —,,,
nierozpoznana w ilodci ,, — ,, . sztuk, z lat .” —

inne ilosci ,, —,, sztuk, zlat ,, —,
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filmy:
kategorii A w ilosci ,, —,, tytulow (tematdéw), ,, —,, sztuk, " - " sztuk mat. wyjs., zlat ,, —,,
kategorii B w ilosci ,, —,, . tytulow (tematéw), ,, —,, .sztuk, zlat ,, -, ,
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 kategorig
B, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)
dokumentacja aktowa

kategorii A w ilosci 3,00 mb z lat 1946-1979

kategorii B w ilosci 7,50mb z lat 1980-1990

w tym akta kat. B50 w ilosci 3,50 mb z lat 1980-1990

dokumentacja techniczna

kategorii B —11,00 mb z lat 1974-1990.

¢/ dokumentacja zdeponowana (obca) (jak w punkcie I1.2.b) - nie wystepuje.

Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkol Radziechowy-Wieprz — akta kategorii B w ilo$ci
8,20 mb , w tym akta kategorii BS0 w ilosci 5,20 mb z lat 1989-2004

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 109,50 mb w tym:

- kategorii A 6,0 mb

- kategorii B 103,50 mb w tym: - kategorii BE50 29,50 mb

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z
poprzedniej kontroli okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - dobry.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe
prawng przejgcia) Rozporzadzenie Ministra Kultury z dnia 16.1X.2002 r. w sprawie
postgpowania z dokumentacja , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375)
obejmujq - - mb. z lat -

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczego6lnosci uktad akt, kwalifikacja do
kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek

sygnaturami archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych)



Czes¢ akt kategorii A przekazanych do archiwum zaktadowego zostala zapakowana w pudia,
zszyta, natomiast jednostki archiwalne nie zostaty zapakowane w teczki aktowe.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez
obcego ustugodawce .

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace Srodki ewidencyijne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,

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

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

e) ewidencj¢ wypozyczen - tak,
f) inne $rodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji: nalezy prowadzi¢ oddzielng ewidencje akt kategorii A
przechowywanych w archiwum zakltadowym
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego —
poszcezegolne komoérki organizacyjne Urzedu Gminy Radziechowy-Wieprz.

11. Udostepnianie akt (terminowo$é zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) — akta

udostepnia si¢ w sposob prawidtowy.

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

13. Przekazanie materiatléw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w
2010 1. i objeto 0,75 mb akt Gminnej Rady Narodowej w Radziechowach — Wieprzu z lat 1973-
1990 oraz 0,60 mb akt Urzedu Gminy w Radziechowach-Wieprzu za lata 1974-1990.

14.0s0ba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest P. Alicja Swiniariska- |
Nikiel, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukonczony w 2009
r. kurs archiwalny I stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg bardzo dobre, gdyz pomieszczenie archiwum
zakladowego to suche, przestronne, jasne, pomieszczenie biurowe,

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest w suterenie budynku biurowego i zajmuje 2
pomieszczenia o pow. 25 m? i 30 m2. Wyposazenie — regaly metalowe i drewniane, szafy
metalowe, biurko, komputer. O$wietlenie dzienne i elektryczne. Lokal jest zabezpieczony przed

pozarem i kradzieza. Istnieje mozliwo$¢ przewietrzenia pomieszczen.
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17. Inne ustalenia kontroli: (m.in. owiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udzielane ustnie) -

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone;j kontroli przez

archiwum panstwowe — w wyniku przeprowadzonej w 2010 r. kontroli archiwum zakladowego

zalecen pokontrolnych nie wydano.

I1L. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym

pismem.

Protokol podpisali

ARGHIWISTA

e yw&--------;--------
ontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy)

Zataczniki:

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz.nr 1 - jednostka kontr.
egz.nr 2 -AP w Katowicach Oddzial w Zywcu

<oyt fnse Al Swinafipka-Nikiel...

arans

(przeprowadzajady kontrolg)



