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PROTOKOL. KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzgdu Gminy Goleszéw
ul. I Maja 5 ]
43-440 GOLESZOW

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowiq: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

¢ OB &

o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. 123, poz. 968 2011 r. z pozi. zm.)

Informacje wstepne

Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 8 maja 2015 r. dr Anna Machej Kierownik Oddziatu w Cieszynie Archiwum

Pafistwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli D.0103.9.2015 w obecnosci przedstawiciela

jednostki kontrolowanej Pani Ilony Lukasiewicz koordynatora czynnosci kancelaryjnych.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona 1990 r. obecnie kieruje nig Pan Krzysztof Glajcar Wéjt Gminy

Goleszéw organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest - - -

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki : Statut Gminy Goleszow uchwalony Uchwala nr

0007.56.2014 Rady Gminy Goleszéw z dnia 24 wrzeénia 2014 r. ; Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w

Goleszowie nadany Zarzadzeniem nr 134/12 Wojta Gminy Goleszéw z dnia 18 lipca 2012 r. z poézniejszymi

zmianami.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci - - -

Jednostka kontrolowana jest od - - - w stanie - - -

Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 29 listopada 2012 r.

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

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona jako zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.

Zm.)



II.

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pozn. zm.)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jjednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.
Zm.)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczeg6lnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego :
Zarzadzeniem nr 96/11 z dnia 4 maja 2011 r. Wéjt Gminy Goleszéw wskazat jako podstawowy sposéb
dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie system tradycyjny. Jednoczesénie na
koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczyt archiwistg, panig llone Lukasiewicz. Weryfikacja kategorii
archiwalnej dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym jest prowadzona na biezaco, przy okazji
brakowania. Ze wzgledu na przetrzymywanie dokumentacji przez pracownikéw (spowodowane migdzy innymi
koniecznoscia jej uporzadkowania zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011 r.) dokumentacja nie jest na biezaco przekazywana ze wszystkich komorek do archiwum zakladowego.

Zbioér dokumentacji
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorii ,,A” w ilosci 15 mb, z lat 1990-2012
kategorii ,,B” w iloéci 67 mb, z lat 1990-2012
w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" 3,00 mb, z lat 1990-2001
nierozpoznana w ilosci - - - mb, z lat - - -
- techniczna:
kategorii ,,A” w ilosci 0,70 mb, 11 jedn. inw., 11 jedn. arch., z lat 1990-1998
kategorii ,,B” w ilosci 13,00 mb, 130 jedn. inw., 130 jedn. arch., z lat 1990-2001

nierozpoznana w ilosci - - - mb, - - - rysunkow, z lat - - -



- elekironiczna na no$nikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilodci - - - jedn. inw., z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
- kartograficzna
kategorii ,,A” w iloci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat - - -

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

nierozpoznana w iloci - - - arkuszy, z lat - - -

- audiowizualna
nagrania
kategorii ,,A” w ilo$ci - - - jedn. inw., - - - czasu nagran, z lat - - -
kategorii ,,B” w iloéci - - - jedn. inw., - - - czasu nagran, z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - pudelek, z lat - - -
inne w ilosci - - - sztuk, z lat - - -
Jotografie
kategorii ,A” w ilodci - - - jedn. inw., - - - negatywéw, - - - pozytywéw, z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw., - - - sztuk, z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - sztuk, z lat - - -
inne w ilodci - - - sztuk, z lat - - -
Silmy

kategorii ,,A” w ilosci - - - tytutow (tematoéw), - - - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - tytulow (tematéw), - - - sztuk, z lat - - -

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

inna w ilosci - - - sztuk, z lat - - -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - - -

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo$¢ mb, jednostek

archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategorig ,,B”, a takze — jedli zachodzi

potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) : akta kat B w ilosci 20 mb

dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie 11.2.b) : Szkola Podstawowa w Punicowie z lat 1888-

2013 w ilosci okoto 3 mb akt kategorii A i 5 mb akt kategorii B.

Zgodnie z paragrafem 4 Uchwaly nr 0007.9.2013 Rady Gminy Goleszéw z dnia 27 lutego 2013 r. w
sprawie likwidacji Szkoly Podstawowej w Puficowie, dokumentacje likwidowanej szkoly przejmuje Wojt
Gminy Goleszow, za wyjqtkiem dokumentacji przebiegu nauczania, ktorq przejmuje Kurator Oswiaty w
Katowicach. Dyrektor zlikwidowanej szkoly przekazal do Urzgdu Gminy w Goleszowie dokumentacije na
zasadzie spisow zdawczo-odbiorczych, sporzadzonych przez pracownikéw firmy ACTANET Marcin

Gruszka ze Swigtochlowic. W trakcie ekspertyzy akt zlikwidowanej szkoly przeprowadzonej w archiwum



zakladowym Urzgdu przez przedstawiciela Archiwum Pafistwowego stwierdzono szereg nieprawidlowosci.
W zlikwidowanej szkole nie byly stosowane przepisy kancelaryjno-archiwalne - Dyrektor zlikwidowanej
szkoly nie wprowadzil do stosowania instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i
instrukcji w sprawie organizacji i dzialania skladnicy akt. Do Urzedu zostala takze przekazana
dokumentacja przebiegu nauczania (do przekazania do Kuratorium Oswiaty) bez wyodrebnienia jej na
osobnym spisie. Analizujac spisy stwierdzono brak kompletnosci okreslonych rodzajéw dokumentacji.
Tytuly wystepujace na teczkach nie zawsze odpowiadajg tytulom teczek na spisie zdawczo-odbiorczym,
czgsto takze nie odpowiadajg zawartosci teczki lub s zbyt ogdlnikowe i wymagaja uszczegélowienia.
Dodatkowo na teczkach nie umieszczono sygnatury akt. Akta wymagaly przeprowadzenia weryfikacji
kwalifikacji archiwalnej (czgsto blednie okreslonej przez pracownikéw firmy ACTANET np. listy plac
B5). W trakcie ekspertyzy wydzielono materialy archiwalne do przekazania do Archiwum Parstwowego w

Katowicach Oddzial w Cieszynie — po uprzednim uporzadkowaniu.

Zbidr dokumentacji obejmuje ogélem 123,70 mb, w tym**)
- kategoria ,,A” 18,70 mb
- kategoria ,,B” 105 mb
w tym:
- kategoria BE50 3,0 mb

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Akta kat. A z okresu do 1990 r. zostaly w dniu 27.01.2003 r.
przekazane do AP w Cieszynie, w archiwum zakladowym przechowywane sgq uporzadkowane akta kat. A
Urzgdu Gminy od 1990 r. i akta kat. B. w pudlach archiwalnych. Stan fizyczny zbioru dobry. Uporzadkowania,
zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r., wymaga dokumentacja
przekwalifikowana do kategorii A.

Materialy archiwalne podlegajace przej¢ciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawg prawng przejecia)
obejmujg - - - mb, z lat - - -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnoéci uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$é
materialow archiwalnych) : Nie stwierdzono nieprawidlowosci. Uktad akt - wedlug poszczegdlnych
referatdw, w podziale na kategorie A i B. Akta sq prawidlowo zakwalifikowane do poszczegolnych kategorii
archiwalnych i opisane zgodnie z obowiazujacq instrukcja kancelaryjng. Teczki s wlasciwie oznakowane
sygnaturami archiwalnymi. Akta przekazywane sg z referatéw do archiwum zakladowego kompletnymi
rocznikami,

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w 2015 r. po zasiggnigciu opinii
archiwum panstwowego Tak przez osobg prywatng w sposéb prawidlowy , na biezaco prowadzone byly

konsultacje, zakoriczenie prac poprzedzone bylo ekspertyza przeprowadzong przez Archiwum Panstwowe.
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Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorie ,A” i »B” Tak,

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

e) ewidencje wypozyczen Tak,

f) inne srodki ewidencyjne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: dobra

Miejsca przechowywania dokumentacii poza lokalem archiwum zakladowego : nie jest przechowywana.

. Udostepnianie ~ akt  (terminowo$é  zwrotdw akt, stan fizyczny  udostepnionych akt)

Prowadzona jest ewidencja udostgpniania, stan fizyczny akt udostepnionych dobry.

Brakowanie dokumentac;ji niearchiwalnej odbywa sig regularnie, za zgoda archiwum panstwowego, ostatnio w
2015 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w 2003 r. i objeto
2,6 mb, zespolow akt Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w Goleszowie z lat 1973-1990.

Kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie Jjest: pani llona
Lukasiewicz, zatrudniony(a) na pelnym etacie , posiadajacy(a) wyksztalcenie $rednie oraz ukoficzony w 2012
r. kurs archiwalny stopnia 1.

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

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa: dobre, poniewaz lokal jest odpowiednio wyposazony w regaly
kompaktowe i metalowe, posiada rezerwe magazynowa. Akta przechowywane sq w pudiach archiwalnych.
Akta kategorii A i dluzszego przechowywania oraz dokumentacja techniczna - w pudtach bezkwasowych.
Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilogé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

w piwnicy UG, sklada si¢ z 2 pomieszczen o lacznej powierzchni okolo 55 m2, wyposazone w regaly
metalowe kompaktowe i stacjonarne i sprzgt biurowy, w pelni zabezpieczony przed kradzieza, pozarem i
innymi ujemnymi czynnikami.

Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawiciel kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): W 2012
r. archiwum zaktadowe zostalo przeniesione do nowego lokalu, wyposazonego w regaly kompaktowe, system
antywlamaniowy i przeciwpozarowy. Zarzadzeniem Nr 27/12 z dnia 28 lutego 2012 r. Wéjt Gminy Goleszéw
zarzadzit przeprowadzenie w okresie od 28 lutego do 15 kwietnia 2012 r. skontrum dokumentacji w archiwum
zaktadowym Urzgdu Gminy Goleszow.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafistwowe

Zalecen nie wydano.



III. Zalecenia wynikajgce z ustalei biezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokél podpisali:

KIEROWRNIK ODDZIALU

(51‘ rowpik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) przeprowadzajqcy konirol,

Zalaczniki:

Protokot sporzadzono w 3 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Cieszynie
egz. nr3 - AP w Katowicach

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisac¢ znak ,,-,,, jezeli brak jest danych



