Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Lubomia - Egz. nr .....

Stronalz9
Archiwum Panstwowe w Oddziat w Cieszynie 14 ul. Mennicza 46
Katowicach 43-400 Cieszyn
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
10880 2019-09-25 APC.421.14.2019 508
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy |dentyfikator operatora
Informacje o jednostce
Urzad Gminy Lubomia 2781
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Szkolna 1, 44-360 Lubomia 00053737800000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
19590 - dr Czestaw Burek 1999
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
wojewoda -
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
A - 2007-06-29 ) o 2015-04-30
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - - do

Struktura organizacyjna zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym w brzmieniu nadanym Zarzadzeniem Nr R0.120.10.2018 z

dnia22.11.2018 .

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Uwagi
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Informacje o kontroli
Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Tomasz p.o. kierownika APK.96.2019 - 2019-09-23 2019-10-11

Hajewski Oddziatu w

Cieszynie
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Hartman kierownik Referatu Organizacyjnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-09-25 2019-09-25 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakenczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

dr Anna Machej 2015-09-23 Kontrola archiwum zaktadowego

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
€ Brak informagji
Uwagi
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie

kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 -
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 -
Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 -
Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy ze wspomaganiem EZD
dokumentacja

Liczba spraw Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD
prowadzonych w
systemie EZD

- Wojt Gminy Lubomia Zarzadzeniem R0.120.1.2011 z dnia 21.01.2011 wprowadzit system tradycyjny
(papierowy) jako podstawowy sposib dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Gminy Lubomia oraz wprowadzit narzgdzie informatyczne, wspomagajace tradycyjny
(podstawowy) sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw - System
Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej SEKAP FINN 8 SQL.

Szacowana wielkos¢ Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)
danych (GB)

Dokumentacja elektroniczna z systemu EZD X nie
przekazana do archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny
Dokumentacja ze sktadu X nie

chronologicznego przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Rekord Sprawy ksiegowosci, ptac, kadr i podatkéw
Bestia i Ptatnik Ksiegowosc
Koncesja Koncesje na alkohol
Zrédto Urzad Stanu Cywilnego, ewidencja ludnosci, dowody osobiste
Clanet Ewidencja mieszkaricéw (gtéwnie dla celéw wyborczych)
Netgis System informacji przestrzenne;j

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe
Nazwa archi ki .
azwa archiwum zaktadowego AreHiviifi zaldtadowe
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna
Dokumentacja kategorii Ai B Urzedu Gminy Lubomia z lat 1990-2016
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

Aktowa kategoria

"p" 1990 2016 20.00 0
Data od Datado Ilos$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria

"g" 1990 2017 140.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
“BE5Q" 1990 2016 1.70 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

1990 2017 141.70 0

Materiaty _ Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Itos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Akta osobowe i ptacowe pracownikow gminy z lat 1947-2006.

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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X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1947

1947

X nie

Dokumentacja
techniczna

Data od

Data od

Dataod

Data od

Data od

Data od

X nie

Dokumentacja wizyjna

1990

1990

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Datado

Data do

Datado

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Ilos¢ w mb.

ILos¢ w mb.

ILo$¢ w mb.

1.00

Ilos¢ w mb.

1.00

Ilos¢ w mb.

ILosc jedn. arch.
ILlodc mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

ledn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Dokumentacja osobowa i ptacowa Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Lubomii z lat 1980-2000.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

1980

1980

X nie

Dokumentacja
techniczna

Data od

Data od

Data od

Data od

X nie

Dokumentacja wizyjna

2000

2000

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Data do

Datado

Data do

Datado

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Ilo$c w mb.

0.50

Ilos¢ w mb.

1.00
Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Dokumentacja elektroniczna

Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
“B", "B50", "BE50"
razem Data od

1980

Materiaty
archiwalne
podlegajgce Data od
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Ostatnie przekazanie

materiatow
archiwalnych do  Data przekazania
Archiwum
Panstwowego
Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego

brakowania brakowania

2013-10-08

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Data wydania

2000

Data do

Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum

paristwowego

lLosé (. a)

2014-06-24 46/14

Numer zgody

Strona 6z 9
1.50 0
Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ilos¢ jedn. arch. _
ilos¢ mb. _
Ilos¢ GB _
X tak X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

niearchiwalnej

Zespoty akt

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Mirostawa Gorzolnik

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3

Usytuowanie

Dobre

Warunki przechowywania

umowa o

Ilos¢ pomieszczen

prace

Forma zatrudnienia

50.00

udostepnien

Daty od - - do

W trakcie kursu archiwalnego | stopnia w AP Katowice

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
gasnica
czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (ilos¢ w mb.) 1420 kategoria
"B" (ilos¢ w

mb.)

w tym

kategoria

"B50" (ilosc¢

w mb.)

w tym

kategoria

"BE50"

(ilosc w

mb.)

20.00

140.50

1.00

2.70

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilo§¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilo$¢ w

mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A”" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (iLos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kateqgoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria A" (ilo§¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Dokumentacja archiwum zaktadoweqo jest w catoéci przechowywana w lokalu archiwum zaktadowego.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli
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Histalania koptrol W Urzedzie Gminy Lubomia obowiazuje jako podstawowy tradycyjny system obiegu dokumentdw.

Akta sa w wigkszosci klasyfikowane i kwalifikowane zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.
Akta s3 uporzadkowane i na biezaco przekazywane do archiwum zaktadowego. Catos¢ dokumentacji
przechowywanej w archiwum posiada ewidencje. Akta s3 odpowiednio zabezpieczone przed
kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami zewnetrznymi.

Funkcje archiwisty zaktadowego przejeta w ostatnim czasie nowa osoba, ktéra od pazdziernika br.
bedzie uczestniczyta w kursie archiwalnym 1-stopnia, a po jego zakonczeniu przejmie funkcje
koordynatora czynnosci archiwalnych.

W trakcie kontroli stwierdzono btedng klasyfikacje i kwalifikacje kategorii archiwalnej dokumentacji
przekazanej na stan archiwum zaktadowego.

Dokumentacja z okresu do 2010 r. przechowywana w archiwum zaktadowym wymaga
przeprowadzenia weryfikacji kategorii zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Ministra z 18 stycznia 2011
r.

@ 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.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecen pokontrolnych nie wydano.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosié_ .
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

i iafy 02045 .. [ i 3.40.204
Lubomia, dnia.Z7 £y Clﬁsﬁw’djﬂlg‘ktbra
Archiwum Panstwowego w Katowicach
p.o. Kierownika Oddziatu

"""" dr To-r-ﬁgsﬂz:."Haje wski
nika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Podpis ki

Zataczniki llosc: 0
o Brak

Protokét sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach






