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 Archiwum Parfistwowe w || - L1 ' ul. Jozefowska 104
KatOWIcach Lo e e et L 40-145 Katowice

é Nazwa archxwum panstwowego Oddziat Identyfikator (A'dre's '

(systemowy)

i, 8335 ; 2018 11 14 i Il 421.127.2018 ¢ 1154

x Nr protokofd 7 : Data dokumentu - ‘ Znaksprawy 7 7 7Identyfikator operétora 7

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawnq przeprowadzenia kontroli stanowig art. 24 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pit 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r,, poz. 217 z pozn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Psarach | 2150 “
T Nawajednostd ldenyfikator
systemowy
| ul Mahnowncka4 42- 512 Psary | 00053724300000 g -
‘ Adres kontrolowanej jednostkz ' - REGON k KRS
1990 ‘ ; !'ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o E Tomasz Sadton 1999
Rok ut\erorrAie'niar ; samorzqdme gmlnnym B 7 lmie i nazwisko kiérév;/hika}édﬁosti{i o 'Rok ustalema pou )
jednostki Nazwa aktu prawnego nadzér
Wo;ewoda $tqskl e ! ul Jaglellonska 25 40 032 Katow1ce
Organ nadrzedny/nadzorumcy S Adres organu nadzoru;qcego -
Statut Regulamm orgamzacyjny
B 000 0128 | [X] ek | 2018-04- 13
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? » Data dokumentyuw

Kierownictwo Urzedu tworza: Woéjt, Zéstepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik.

W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organlzacyjne Wydziat Inwestycji i Rozwoju obejmujacy Referat Inwestycji i
Remontéw oraz Referat Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych, Referat Organizacyjny i Oswiaty, Referat Promocjii -
Komunikacji Spotecznej, Referat Finansow i Podatkow, Referat Przedsigwzigc Publicznych, Urzad Stanu Gywilnego, Pion
Ochrony Informacji Niejawnych. Ponadto:-w Urzedzie utworzono samodzielne stanowiska: samodzielne stanowisko ds.
? zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych | informacji niejawnych, samodzielne stanowiska ds. zaméwien publicznych,
i Radca Prawny, Audytor Wewnetrzny, Inspektor Ochrony Danych Osobowych:;

: Archlwum zaktadowe nadzoruje Sekretarz Gminy.

Op;s struktury orgamzacy neJ

W trakcie likwidacji
W trakcie upadtosci | X nie

W trakcie zmian X | nie
organizacyjnych
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Do dnia wejécia w zycie ustawy o samorzadzie gminnym Urzad byt organem administracji panstwowe)j,
‘ Uwagi

tInformacje o kontroli

' Kontrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, w
. zakresie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Psarach.
T © Przedmiotizakres kontroli '
- Kontrolg przeprowadzit
starszy - APK75.2018 | 09.10.2018 131102018 | | 31.10.2018
. archiwista P : " o ' ' SR
lmié Vi nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waZnosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
' Tomasz Sadton Wéjt Gminy
o miginawiske T Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
. 2018-10-31 2018-10-31 B -

o Data rozpoczecia kontréli » Data zakoniczenia kontrdli ‘ Wskazanie dni bedécych przerwami w ’
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2 2‘015—04-22 kontrola archiwum. zaktadowego Urzedu Gminy
5 . W Psarach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrote Data kontroli 7 ~» P}zedmlot i zal;rés” kor{t}bli o

Przeplsy kané‘elaryjno-‘éwricgﬁi‘\i/;/;lne obowiqzdjace erednostce H

Jednostka kontrolowana posiada przepisy | X tak Uzgodnione z archiwum | X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 : wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji ‘
S kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania :

. archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

wprowadzony Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku 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 p62n. zm.)

12011 |

Rok UWagi

oy
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Instrukqa w sprawne organlzaq\ i zakresu dz;akama archlwum zaktadowego

2011 wprowadzona Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie mstrukcn
~ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania ;
» archiwow zaktadowych (Dz u. Nr 14 poz. 67 z pozn zm.)

Rok Uwag:

' Stan przestrzegania przepisow o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach
' System kancelaryiny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Archlwa zakkadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy w Psarach
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak | X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Akta kategorn Ato m.in. uchwaty Rady Gmlny, sprawozdania statystyczne, programy dznatan protokoty z sesji oraz akta :
wyd2|elone m.in. z Wydziatéw: Zagospodarowania Przestrzennego czy Gospodarki Komunalnej. Akta kategorii B to |
dokumentaqa m.in. z wydziatéw: Ewidencji Ruchu Ludnosci, Ksiegowosci, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki - -1}
Komunalnej Dokumentacja kategorii B, wtasna i odziedziczona, przechowywana jest razem, bez podziatu na zespoty. W f
zw:qzku z powyzszym w protokole podano tqczna ilo$¢ metréw. biezacych. , %

i

Opis dokumentaql

X tak 7X‘ nie rV)(i nie SX; nie ] XV nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograﬂczna
X nie ;Xf nie ')Z nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
- Adowa kateg‘,’,i‘;} 1990 | 2014 18.00 0
: Data odmw N » Datado 7 |loscw ymb. o Jedn.iarr'cﬂ.r
Autowa kategort 1950 2014 ‘ 176,80 0
~ Damod  Datado Ilos’c’w'rrnb. C edninw.
Aktowa kategaria | 4 qgq . 2010 1 50 0
Data od Datado Iloscw mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | ) o ! ‘ Vo - |
gesor (1981 R0 it

Data od Data do los¢ w mb. Jedn. inw.
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N

Aktowa kategoria v ‘ : '
8" "B50". "BESO" 1950 2014 18180 0

razem Data od Data do Iylos'c' w mrb. Jedn, inw.

Materiaty P ' llos¢ jedn. arch.
archiwalne P :

podlegajace Dataod Data do los¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llosc¢ GB
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentaqa odmedznczona

Dokumentac;a odzuedzmzona kategoru Ato m.in akta Rad Soteckich, akta kétek rolmczych akta Ochotmczej Strazy Pozarnej

. oraz dokumentaqa wdeIelona do kategorn Az wydz:atow
Oplsdokumentaq S 7 ]
‘, 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 kateg‘,’,;;i‘ 1960 11990 450 0
~ Dataod  Damdo  loswmb.  Jednarch
Aktowa kategoria | . ! i - B R ,
"B" 3 i % 5 o L R DT A S —, s { H
Dataod Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | _ R ; = ; o : -
Data od Data do flos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | - _ t vvvvvvv _ | ; _ __
"BESO" | SR NORUNY B SN I N S
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria - _ - ; - R o N _ . - _ L
. "B","B50","BES0Q" { . , SR B SRR B
i razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn, inw. é
|
é |
[

Materiaty ftos¢ jedn. arch.

1960

, archiwalne o0 10 L
Z podlegajace Data od Data do fLlos¢ mb. 450
przejeciu przez . :
archiwum Nos¢ GB | ,
paristwowe z L ,—,, SRR
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja zdeponowana




Protokét kontroli przestizegania przepiséw o pahstwowym zasgpie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Psarach - Egz, nr (ﬁ Strona 5z 8

’ - Dokumentacja zdeponowana; Osrodek Pomocy Spotecznej w Psarach oraz Zespot Obstugi Szkdt i Przedszkoli w Psarach z
- siedzibaw Dagbiu.

Opis dokumentacji

X tak ‘anie X nie “ X nie ane
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 _ : _ _ _
AT b IR T TS B B
Data od Data do IlLlos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "ateg‘?,gf 11981 2011 ' 24.80
Dafa od 7 . Dyaté dc;‘ 7 o Il&s’é w'rr‘wb. ~ Jedn. inW, '
Aktowa kategoria - <__ ' R __ - P _' [ N T _ e
Data od Data do Ilos$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | o . . - o
Data od Datado flos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria / R B 1 SeE
P RN B NS RS I R
razem Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty | o los¢jedn.arch. | |
archiwalne | i Lo Lo S
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. j _ !
przejeciu przez f ,
archiwum o$¢ GB | _ z
panstwowe z ‘ !
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak %] ek X] tak X] ek
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie przekazanie | 5547 09 96 | 0,65 Lo | | GminnaRada | | 1973 L 11990 |
materiabdw b e e b L SRR S S o
. “Narodowaw. i
archiwalnych do | :
. . Psarach
Archiwum e e
Panstwowego Data przekazania llos¢ (mb.) llosc (. a) Zespoty akt Daty od - - do
Ostatnie przekazanie  »q48 09 18 | | 2008-09-18 | | 352/08 |
dokumentacjii | T b Lol EE il sl
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki T _ A
ewidencyjne L :
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

i H ¥
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Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego
" piwnica

Usytuowanie

zte

Warunki przechowywania

twowym z Strona 6z 8

T

S umowa o
- prace

Forma zatrudnienia

- wyksztatcenie wyzsze oraz ukorficzony kurs
- kancelaryjno-archiwalny | stopnia (2016 r.)

Wyksztatcerﬁe archiwalné (np.‘ kufs afchiwélhy, Wyisze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

150,00 * regaty stacjonarne

llo¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

_ miejsce pracy dla
archiwisty

: termometr

' higrometr

Wyposazenie

i

' kontrola dostepu

i
H
{
i

10.00

Rezerwa magazynowa (mb.) b
- gasnica

Zabézpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

i

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna f

Dokumentacja fotograficzna

w tym kategoria "A" (illos¢ w

mb)y | 2430
w tym kategoria "B", "B50", U wtym | .
"BE50" razem (ilos¢ wmb.) | 20660 I kategoria 201'§O
"B (iLos¢ w
mb.)
wtym
i kategoria | }'50 o
- "B50" (ilos¢
: w mb.)
BRA L
kategoria + =T
"BE50"
(log¢ w
mb.)
w tym kategoria "A” (ilos¢w o = .
mb) | i}
w tym kategoria "B" (ilos¢ w | &
mb) |
w tym kategoria "A" (ilo$¢ w x v; :
mb) o .
w tym kategoria "B" (ilos¢ w E §
mb) ¢ w
w tym kategoria "A” (ilos¢ w | _ |
mb) | _ RN
wtym kategoria "B (ilos¢w | o
mb.) |- L

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

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




Protokél kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasg%ie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Psarach - EgZ. nr.....

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilod¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "A" {ilos¢ w
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (iloé¢ w GB)

. w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

Strona 7 z8

Ustalenia kontroU

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Ustalenia kontroli

-1:W. jednostce -kontrolowanej podstawowym systemem dokumentowania przebiegu. zatatwiania spraw

jest system tradycyjny, z wykorzystaniem narzedzi informatycznych do wspomagania procesu obiegu
‘dokumentacji. : :

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie  spiséw  zdawczo-
odbiorczych. Nalezy zaznaczy¢, ze przekazywanie odbywa sie nieregularnie. Ponadto przekazywana
dokumentacja nie zawsze jest uporzadkowana zgodnie z obowigzujacymi w.jednostce przepisami.

W trakcie kontroli kontrolujacy udzielit wskazéwek dotyczacych prawidtowego prowadzenia wykazu
| spiséw_zdawczo-odbiorczych. Osoba prowadzaca archiwum zaktadowe “Urzedu' zapewnita, Ze: od
nowego roku (2019) wykaz spiséw bedzie prowadzony prawidtowo.

Warunki przechowywania dokumenatcji s3 zte: pomieszczenia sg stabo o$wietlne i wyposazone, brak
odpowiedniego miejsca do pracy dla osoby prowadzacej archiwum zaktadowe -Urzedu.W  trakcie
kontroli w jednym z pomieszczen stwierdzono zawilgocenie i zagrzybienie sciany.

€& M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

‘ Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego ukonczyta kurs kancelaryjno-
. archiwalny | stopnia. Dokonano wydzielenia dokumentacji odziedziczonej kategorii A Wydzielona
- dokumentacja wymaga uporzadkowania.

X nie

I X nie
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| Pouczenie:

I

) Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic

Strona 8z8 -

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14

“dni od dnia jego otrzymania.

Protokat podpisali

kierownika jednostki

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie

TomasslShdloh

s

Psary, dnia w.cocncenennecnnn,

Podpis kierownika jednostii kontrolowane]

Zatgezniki

Starszy Archiwista Oddzialu II

Archivum Pafstwowego w Katowicach

Katowice, dnia . 4G/, 2248

Nadzoru Archiwalnego

1

 Podpis kontrolujacego

—E}otokét s;;orzadzono w 2 egz.

: €92 Nr 1 - jednostka kontrotowana
5 egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Katowicach

| Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
‘terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

lloéé: 0




