* ARCHIWUM PARSTWOWE

w Katowicach
ODDZIAL W CIESZYNIE

43-400 Cieszyn, ul. Mennicza 46

tel. 33 858 22 01

(pieczeé archiwum pafistwowego)

Znak sprawy: 402-29/12

N

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzedu Gminy Goleszow
ul. 1 Maja 5§
43-440 GOLESZOW

ydstawe 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 (tekst jednolity Dz.U. 123, poz. 968 z 2011 r. 7z p&Zh. zm.)

Informacje wstepne

Kontrole przéprowadzii(a) w dniu 29 listopada 2012 r. dr Anna Machej Kierownik Oddzialu w Cieszynie

Archiwum Panstwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli II-407-10/12 w obecnoéci przedstawiciela

jednostki kontrolowanej mgr jnz.Bogustawy Podzorskiej - Sekretarza Gminy.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona 1990 r. obecnie kieruje nig Pan Krzysztof Glajear Wojt Gminy

Goleszéw organem nadrzedoym lub nadzorujacym jednostki jest - - -

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki : Statut Gminy Goleszéw uchwalony Uchwata nr

XL111/344/10 Rady Gminy Goleszéw z dn. 30 czrerwca 2010 r. ; Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w

Goleszowie nadany Zarzadzeniem nr 134/12 Wéjta Gminy Goleszéw z dnia 18 lipca 2012 1.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci - - - _

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

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 26 czerwca 2008 r.

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

W jednostce konirolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona jako zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kaneelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn.

zm.,)



IL

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zalacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Minjstréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz., U, Nr 14, poz. 67
Z pdzn. zm.)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakiadowych (Dz. U, Nr 14, poz. 67 z pdin.
Zm.)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnodei klasyfikaci i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakladowego nie
budzi zastrzezen. Zarzadzeniem nr 96/11 =z dnia 4 maja 2011 r. WGjt Gminy Goleszéw wskazal jako
podstawowy sposdb dokumentowania przebiegun zalatwiania i rozstrzygania spraw w Urzedzie system
tradycyjny. Jednoczesnie na koordynatora czynnosci kancelaryjnych wyznaczyl archiwiste, panig Ilone
Lukasiewicz. Weryfikacja kategorii archiwalnej dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym jest
prowadzona.na biezaco, przy okazji brakowania.

Zbiér dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a} dokumentacja whasna.

- akfowa:
kategorii ,,A” w ilosci 6,0 mb, z lat 1990-2009
kategorii ,,B” w ilosci 67 mb, z lat 1990-2010
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, - - - rysunkdw, z lat - - -
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., z lat - - -
kategorii ,,B” w iloéei - - - jedn. inw_, z lat - - -

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




- kartograficzna

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

mne w ilosci - - - sztuk, z lat - - -
Jotografie
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., - - - negatywow, - - - pozytywdw, z lat - - -

kategorii ,,B” w ilogei - - - jedn. inw., - - - sztuk, z lat - - -

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

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

Sfilmy

kategorii ,,A” w ilosci - - - tytulow (tematdw), - - - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat - - -
kategorii ,,.B” w ilosci - - - tytuléw (tematdéw), - - - sztuk, z lat - - -

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

inna w ilosci - - - sztuk, z lat - - -
- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: dokumentacja opracowana zgodnie z obowigzujacymi

przepisami

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoldéw akt i daty skrajne, ilo$é mb, jednostek
archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B”, a takze — jesli zachodzi

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

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I.2.b): - --

Zbior dokumentacji obejmuje ogdlem 106,00 mb, w tym**)

- kategoria ,A” 6,00 mb

- kategoria ,.B” 100,00 mb
wtym:

- kategoria BES0 3,0 mb

Stan zbioru (skomentowaé¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okredli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) Akta kat. A z okresu do 1990 r. zostaly w dnin 27.01.2003 r.
przekazane do AP w Cieszynie, w archiwum zakladowym przechowywane sa uporzadkowane akta kat. A
Urzedu Gminy od 1990 r, i akta kat. B. w pudiach archiwalnych. Stan fizyczny zbioru dobry.




10.
11.

12.

13.

14.

15.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawna przejecia)
obejmuja - - - mb, z lat - - -

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé
materiatow archiwalnych) : Nie stwierdzono nieprawidlowosci. Ukdad akt - wedhug poszczegdlnych
referatéw, w podziale na kategoric A i B. Akta sg prawidlowo zakwalifikowane do poszczegdlnych kategorii
archiwalnych i opisane zgodnie z obowiazujaca instrukcja kancelaryjna. Teczki sa wladciwie oznakowane
sygnaturami archiwalnymi. Akta przekazywane sa z referatdw do archiwum zakfadowego kompletnymi
rocznikami,

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w 2011 r. po zasiegnigciu opinii
archiwum panstwowego Tak przez osobe prywatng w sposéb prawidiowy , na biezaco prowadzone byly
konsultacje, zakonczenie prac poprzedzone bylo ekspertyza przeprowadzong przez Archiwum Pafstwowe.
Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategori¢ ,,A” 1,,B” Tak,

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e} ewidencjg wypozyczen Tak,

) inne $rodki ewidencyjne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: dobra

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego : nie jest przechowywana.
Udostgpnianie  akt  (ferminowo$é  zwrotdw  akt, stan  fizyczny  udostepnionych  akt)
Prowadzona jest ewidencja udostepniania, stan fizyczny akt udostepnionych dobry.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda archiwum panistwowego, ostatnio w
2012r.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie

Przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum pafstwowego miato ostatnio miegjsce w 2003 r. i objeto
2,6 mb, zespoldow akt Urzad Gminy i Gminna Rada Narodowa w Goleszowie z [at 1973-1990.

Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: pani Ilona
Lukasiewicz, zatrudniony(a) na pelnym etacie , posiadajacy(a) wyksztatcenie $rednie oraz ukonczony w 2012
r. kurs archiwalny stopnia 1.

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

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: dobre, poniewaz lokal jest odpowiednio wyposazony w regaly
kompaktowe i metalowe, posiada rezerwe magazynowa. Akta przechowywane sa w pudlach archiwalnych.

Akta kategorii A i dluzszego przechowywania oraz dokumentacja techniczna - w pudlach bezkwasowych.




16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§é pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

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

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

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafstwowe

Zalecen nie wydano.

"I, Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydaje sie.

Protokél podpisali: ) .
pocp URZAD GMINY GOLESZOW
43-440 GOLESZOW
ul, I Maja 5, Fax {33 479.05-16
Tel. (33) 479-.05-10, 479051 i,
e 472-05-12, 479-05-13
: ]

faer ik lontrolowaney jednostii) {archiwista zakladowy) preeprowadzajqey kontrole}

sataczniki:

Protokdét sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Cieszynie

egz. nr3 - AP w Katowicach

*) niepotrzebne skreslié

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




