ARCHIWUM PANSTWOWE

w Katowicach
ODDZIAL W CIESZYNIE
43-400 Cieszyn, ul. Mennicza 46
tel. 33 858 22 01

(pieczgé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: APC.421.12.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKYADOWEGO

Urzedu Gminy Lubomia
ul. Szkolna 1
44-360 Lubomia

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U, 123, poz. 968 22011 . z pozi. zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzit(a) w dniu 23 wrzednia 2015 r. dr Anna Machej Kierownik Oddziatu w Cieszynie
Archiwum Panstwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli D.0103.9.2015 w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani mgr J oanny Hartman Kierownika Referatu Organizacyjnego i
Pani mgr inz. Michalina Godoj, inspektora ds. organizacyjno-archiwalnych.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1990 r. obecnie kieruje nig Pan dr Czestaw Burek Wit Gminy
organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest---

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki : Statut Gminy Lubomia uchwalony Uchwata Nr

XIII/81/2007 Rady Gminy Lubomia z dnia 29 czerwea 2007 r. z pdzZniejszymi zmianami ; Regulamin

organizacyjny okreslajacy organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Lubomia wprowadzony

Zarzadzeniem nr RO.120.10.2015 Wajta Gminy Lubomia z dnia 30 kwietnia 2015 r. z pdzniejszymi zmianami.

Zmiany organizacyjne w przesztosei - - -

Jednostka kontrolowana jest od - - - w stanic - - -

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzifo w dniu 4 grudnia 2012 .

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - - - przez - - -

Sl A

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

pafstwowym:

a) Instrukcja kancelaryjna, wprowadzona Jjako zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pé#n,

Zn.);




11.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.);

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.
zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisoéw Kkancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w  zakresie poprawnosci  klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego:
Wojt Gminy Lubomia Zarzadzeniem RQ.120.1.2011 z dnia 21.01.2011 wprowadzif system tradycyjny
(papterowy) jako podstawowy sposdb dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w

Urzgdzie Gminy Lubomia oraz wprowadzit narzedzie informatyczne, wspomagajace tradycyjny (podstawowy)

Sposdb dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw — System Elektronicznej Komunikacji

Administracji Publicznej SEKAP FINN 8 SQL. Biezacy nadzér nad prawidtowoscia wykonywania czynnosei
kancelaryjnych, w szezegoInodei w zakresie pomocy w doborze klas z wykazu akt do zalatwiania spraw,
wiasciwego zakladania spraw i prowadzenia akt pemni koordynator czynnosci kancelaryjno-archiwalnych —
inspektor ds. archiwalno-organizacyjnych. Na biezaco, szezegOlnie przy okazji brakowania, prowadzona jest
weryfikacja kategorii archiwalnej dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym.

Zbidr dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- akfowa:
kategorii ,,A” w ilodci 12,00 mb, z lat 1990-2014
kategorii ,,B” w ilosci 100,00 mb, z lat 1990-2014
w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" 1,5 mb, z 1at1990-2006

nierozpoznana w ilogei - - - mb, z lat - - -

- techniczna:
kategorii ,,A” w ilosci - - - mb, - - - jedn. inw., - - - jedn. arch., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilo$ci - - - mb, - - - jedn. inw., - - - jedn. arch., z lat - - -

nierozpoznana w iloci - - - mb, - - - rysunkéw, z lat - - -




- elekironiczna na nosnikach magnetycznyeh i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
kategorii ,,B” w {loci - - - jedn. inw., z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
- kartograficzna
kategorii ,,A” w ilo$ci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat - - -

kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat - - -

nierozpoznana w ilosci - - - arkuszy, z lat - - -
- audiowizualna ]
nagrania
kategorii ,,A” w ilosei - - - jedn. inw., - - - czasu nagran, z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw., - - - czasu nagras, z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - pudetek, z lat - - -

inne w ilosci - - - sztuk, z lat - - -

Jotografie

kategorii ,,A” w ilodci - - - jedn. inw., - - - negatywow, - - - pozytywow, z lat - - -

kategorii ,,B” w ilodci - - - jedn. inw., - - - sztuk, z lat - - -
nierozpoznana w iloéci - - - sztuk, z lat - - -

inne w ilodci - - - sztuk, z lat - - -

Silmy

kategorii ,,A” w ilodci - - - tytulow (tematdw), - - - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - tytuféw (tematow), - - ~ sztuk, z lat - - -

nierozpoznana w ilosci - - - sztuk, z lat - - -

inna w ilodci - - - sztuk, z lat - - -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi: - - -

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespotow akt i daty skrajne, ilo§é mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) : Akta osobowe i placowe z lat 1947-2006 w

ilosci 1,5 mb,

dokumentacja zdeponowana /fobca/: (jak w punkcie I1.2.b) Zakiad Gospodarki Komunalnej j

Mieszkaniowej w Lubomi 1980-2000 : dokumentacja osobowa i ptacowa w ilosci 1,00 mb, akta kategorii

B wilosci 5 mb.




10.
11.

12.

13.

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem 117,00 mb, w tym**)

- kategoria ,,A” 12,00 mb
- kategoria ,,B” 105,00 mb
W tym:

- kategoria BE50 4,00 mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) : Stan fizyczny akt dobry. Akta przechowywane sa w pudiach
archiwalnych.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwem panstwowe (podac podstawe prawna przejecia)
obejmujg - - - mb, z lat - - -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidtowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletmosé
materiatéw archiwalnych) : Uklad akt zgodny ze struktura organizacyjng Urzedu. Akta kategorii A sa
wyodrebnione. Akta sa prawidlowo zewidencjonowane i oznakowane sygnaturami archiwalnymi.
Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym jest porzadkowana przez pracownikéw Urzedu, we
wlasnym zakresie.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbioreze Tak, w podziale na kategorie ,,A” 1 ,,B” Tak,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencje wypozyczen Tak,

f) inne $rodki ewidencyijne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: : Ewidencja kompletna, prowadzona prawidlowo.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego : nie jest przechowywana.
Udostepnianie akt (terminowos$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt) Akta udowstepnia sig
wylacznie pracownikom Urzgdu Gminy. Stan fizyczny ndostepnionych akt dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgoda archiwnm panstwowego, ostatnio w
2014 r..

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w 2005 r. 1 objeto
3,9 mb, zespoléw akt : Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Lubomi z lat 1954-1972; Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Syryni 1954-1972; Urzad Gminy w Lubomi 1973-1990; Gromadzka Rada
Narodowa w Lubomi 1973-1990.



14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest: Pani mgr inz.
Michalina Godoj koordynator czynnosci archiwalnych i Pani Urszula Czajka, koordynator CZynnosci
archiwalnych, zatrudniony(a) na pelnym etacie , posiadajacy(a) wyksztalcenie érednie oraz ukohczony kurs
archiwalny stopnia I.

W archiwum zatrudnieni sq takze: na pelnym etacie - - - osoba(y), na pét etatu - - - osoba(y), w innej formie - -
- osoba(y), posiadajaca(y) ukoficzony w - - -r. kurs archiwalny stopnia- - -

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym poprawily sie. Lokal zostat przeniesiony do nowego pomieszczenia
w piwnicy budynku Urze¢du Gminy.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilod¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) : 3 pomieszczenia o powierzchni okolo 50 m2,
wyposazone w regaly stacjonarne metalowe, lokal zabezpieczony przed kradzieza i pozarem, wyposazony w
czujnik wilgotnosci i alarmowy.,

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

I8. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum panstwowe :

Zalecen nie wydano.

III. Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sie.

Protokét podpisali:

WOIT /G W@T{OR
cir Cr ATty #AT 1T

mgr inz. Michalina Godgj

KIEROWNIK ODDZIALU

% Katowicach

(kierownik kontrolowanej jednosthi) (archiwista zakladowy) przeprowadzajacy kontrole)

Zalaczniki:

Protokét sporzgdzono w 3 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Cieszynie

egz. nr 3 - AP w Katowicach

*} niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak ,.-,,, jezeli brak jest danych



