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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzedu Gminy w Nedzy

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

|. Kontrole przeprowadzil(a) w dniu 25 maja 2011 r. starszy kustosz Tadeusz Czajkowski z Archiwum
Pafistwowego w Katowicach Oddziat w Raciborzu nr upowaznienia do kontroli I — 407 — 19/2011 wydanego
przez Dyrektora Archiwum Pafstwowego w Katowicach w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej
mgr Agnieszki Grad — podinspektora do spraw kancelaryjnych.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona zostata utworzona w 1990 roku obecnie kieruje nia W6jt Gminy
Anna Iskata , organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Slaski.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki - Statut Urzedu Gminy wprowadzony Uchwala Rady
Gminy Nr X1/77/99 z dnia 3 grudnia 1999 roku.

4, Zmiany organizacyjne w przesztoéci - Ustawa z dnia 10 maja 1990 roku oraz przepisy wprowadzajace ustawe

o samorzadzie terytorialnym i pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 32, poz. 191 ), z dniem 27 maja

1990 r. Urzad stal sie organem samorzadu terytorialnego.

Jednostka kontrolowana jest od 1990 r. - nie jest w stanie przeksztatcenia.

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 4 grudnia 2008 roku.

Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach : nie byto.
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W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych

b) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne ....-.....



II. Ustalenia kontroli

1.

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i

kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego:

dokumentacja klasyfikowana i kwalifikowana jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami, podczas kontroli nie

stwierdzono brakéw w dokumentagji.

Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

aktowa:

kategorii ,,A” w ilosci 6,5 mb, z lat 1990 - 2009

kategorii ,,B” w ilosci 80,6 mb, z lat 1990 - 2010

w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50” 20,6 mb, z lat 1990 - 2010
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

techniczna:

kategorii ,,A” w ilosci - mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -
kategorii ,B” w ilosci 6,2 mb, 81 jedn. inw., - jedn. arch., z lat 1991 - 2009
nierozpoznana w ilo$ci - mb, - rysunkéw, z lat -

elektroniczna na nosnikach magnetycznych ijéptycznych
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., z lat -

kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., z lat -

nierozpoznana w iloéci - jedn. inw,, z lat -

kartograficzna

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

audiowizualng

nagrania

kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat -

inne w ilodci - sztuk, z lat -

fotografie

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

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat -



Sfilmy
kategorii ,,A” w ilo$ci - tytuldw (tematdw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - tytuléw (tematéw), - sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -
inna w ilosci - sztuk, z lat -
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: sa to protokoty posiedzen Rady Gminy, protokoty komisji,

akta wlasno$ci ziemi, budzet z lat 1990 - 2009

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategori¢ ,,B”, a takze — jesli zachodzi
potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) : kategoria : ,,A” — Urzad Gminy w Ngdzy z lat
1954 — 1990 w iloéci 2,64 mb, kategoria ,,B” — Akta osobowe z lat 1954 — 1990 w ilosci 1,8 mb; Ksiggi
meldunkowe z lat 1975 — 1990 w ilosci 2 mb; Projekty techniczne z lat 1968 — 1990 w ilosci 5 mb; Sprawy
budowlane z lat 1959 — 1989 w iloéci 1mb; Decyzje budowlane z lat 1965 — 1990 w ilosci 1,2 mb

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie IL2.b) ...-...

Zbior dokumentacji obejmuje ogdétem 108,74 mb, w tym**)
- kategoria ,,A” 9,14 mb
- kategoria ,,B” 99,6 mb
w tym:
- kategoria BES0 22,4 mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) - stan zbioru nie ulegt zmianie.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paristwowe (poda¢ podstawg prawng przejecia —
Rozporzadzenie Ministra Kultury z 16 wrzesnia 2002 r. — Dz. Nr 167, poz. 1375)

obejmuja 2,64 mb, z lat 1954 — 1990 kat. ,,A”- dotyczace dzialalno$ci Urzedu Gminy w Nedzy.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegénodei uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidtowoéé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosc
materiatow archiwalnych) : akta kategorii ,,A” sq uporzadkowane wewnatrz teczek w sposdb zadawalajacy,
akta kategorii ,,B” sa brakowane regularnie.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w 2011 r. przez firm¢ ARCHI -
ROBO z Grzegorzowic bez zasiegnigcia opinii Archiwum Panstwowego w sposob prawidtowy

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak,



12.

13.

14.

15

16.

17.

b) spisy zdawezo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorig ,,A” i ,,B” Tak,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen Tak,

f) inne srodki ewidencyjne ..-..

Ocena prowadzenia ewidencji: dobra

. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego : ..-..

11.

Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnionych akt) :zwroty wypozyczonych akt
nastepujg terminowo, stan fizyczny udostepnionych akt dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie, za zgoda archiwum panstwowego, ostatni: w 2011 roku .
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie akt.

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum pafistwowego miato ostatnio miejsce w - r. i objeto -
mb, zespolow akt - z lat - '

Kierownikiem archiwum zakiadowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest : podinspektor mgr
Agnieszka Grad , posiadajacy(a) wyksztalcenie wyzsze . W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie -
osoba(y), na pot etatu - osoba(y), w innej formie - osoba(y), posiadajaca(y) ukonczony w -r. kurs archiwalny
stopnia-

Warunki pracy w archiwum zakifadowym sa: dobre , poniewaz: lokal archiwum jest ogrzewany, posiada
o$wietlenie elektryczne,drzwi sg c;kralowane, a na oknach sg zamontowane zastony. -

Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami): znajduje si¢ na pierwszym pigtrze Gminnego
Oérodka Kultury w dwéch pomieszczeniach o facznej powierzchni 21 metréw kwadratowych, wyposazony jest
w regaly metalowe, ga$nice proszkowa oraz termometr.

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

brak

. Wykonanie zalecefr pokontrolnych z poprzednio przeprowadzone; kontroli przez archiwum panstwowe:

wykonano

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokol podpisali:

JRZAD GMINY NEDZA
ul. Jana lil Sobieskiego 5
477440 NEDZA

"Ifax 032 410 23 99
woj. $lgskie

WOJT GMINY — SEXRETARZ GMINY

At mer Krfstyne Trond

(kierownik kontrolowanej jednosiki) (archiwista zakladowy) przeprowadzajqcy kontrolg)



Zalaczniki:
Protokdt sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr2 =AW sammmemssvnmaesi

*) niepotrzebne skresli¢

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



