Prouokof kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowynzzasobie

, archiwalrym i archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz, nr .4 Stronalz 9
¢ Archiwum Panstwowe o - 112 ul. Jézefowska 104
.. w Katowicach ; ' : T ' o 40 145 KatOW|ce
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
: (systemowy)
- 14955 2021-12-29 Il 421 68.2021. ABS 154
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowia art. 21 ust. 2. art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U..z. 2020 1., poz. 164)

Informacje o jednostce

i Urzad Gminy Psary ‘ 2150
Nazwa jednostki Identyﬁkator
systemowy
u Malinowicka 4, 42- 512 Psary n 00053724300000 n -
Adres kontrolowane; jeanStkI - REGON ' - ' KRS
1 1990 ustawa z dma 8 marca 1990 roku 0 é I Tomasz Sadton 11999
: ) o samorzad2|e gmlnnym Clm e S e e :
Rok utworzenia | Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki Nazwa aktu prawnego nadzoér
Wo;ewoda Slaskl ‘ : ; ‘ ( ul Jaglellonska 25; 40- 032 Katowme
Organ nadrzedny/nadzorUJacy 7 Adres organu nadzorUchego
Statut Regulamm orgamzacyjny
Xtk 120090128 X tak 2021-10-20 |
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petha nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od - do




i

i

Protokdt kontroli przestr: i isé Ast bi :

archiwalnyn | archiwach w Urzad Griiny Paty - Bz ne dv Strona 22 9
Kierownictwo Urzedu tworzg: Wajt, Zastepca Wéjta, Sekretarz, Skarbnik, zastepca Skarbnika.

. Nadzdr nad komarkami arganizacyjnymi sprawuje Wojt, przy pomocy Zastepcy Wéjta oraz Sekretarza i Skarbnika.

' Pod bezposrednim nadzorem Wojta pozostajg: Urzad Stanu Cywilnego, Radcy Prawni, Stanowisko ds. Zarzadzania -
! Kryzysowego, Spraw Obronnych i Informacji Niejawnych, Pion Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor Ochrony .
: Danych Oscbowych, Audytor Wewnetrzny. '

Zastepca Wojta nadzoruje prace Wydziatu Przedsiewzie¢ Publicznych, w sktad ktérego wchodzg Referat Gospodarki
" Nieruchomog$ciami oraz Referat Ochrony Srodowiska i Zarzadzania Drogami; Wydziatu Inwestycji i Rozwoju, w sktad -

ktérego wchodza Referat Inwestycji i Remontédw oraz Referat Rozwoju i Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych; .
* Samodzielnego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych. '

- Sekretarz jest jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego i Oswiaty oraz nadzoruje pracg Referatu Promocji i
| Komunikacji Spotecznej.

Skarbnik bezposrednio nadzoruje Referat Podatkéw i Optat oraz Referat Budzetu i Analiz.

Archiwum zaktadowe nadzoruje Sekretarz Gminy.
Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji | X | nie
W trakcie upadtosci ‘X nie
W trakcie zmian X | nie
organizacyjnych
Do dnia wejs’tia w Zzycie ustawy o samorzadzie gminnym Urzad byt organem administracji panstwowej.
L. R Uwag| e g

Informacje o kontroli

kantrola przestrzegania przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
' postepowania z dokumentacjg w zakresie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym '

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

[ ' tosz » I APK-11.73.2021 | 2021-10-21 ‘ ‘ 2021-11-02 + 2021-11-30
|| Kierownik | APK-IL742021 | {2021-10-21 | 2021-11-02 | | 2021-11-30
3 " Nadzoru z
; Archiwalnego |
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Tomasz Sadton : i Wéjt Gminy

imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

. 2021-11-03 1 2021-11-03 N -
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, archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz. n

Data rozpoczecia kontroti Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
R kontroli !

Informacja o ostatniej kontroli AP

kontrola przestrzegania przepisow ustawy z

| 2018-10-31 |
e ‘ : i dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
| archlwalnym i archiwach
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce] kontrole Data kontroli Przedm:ot i zakres kontroll
Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

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

lnstrukqa kancelaryjna

2011 * wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczma 2011 roku w sprawie instrukgji
' : ~ kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archtwow zaktadowych (Dz U Nr 14 poz 67 z pozn zm. )

Rok Uwagl

Jednollty rzeczowy wykaz akt

. | 2011 wprowadzony rozporzqdzemem Prezesa Rady Ministrow.z dma 18 styczma 2011 roku w sprawie instrukeji
[ " | kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawne organizacji i.zakresu dziatania Lo
" archlwow zaktadowych (Dz U Nr 14 poz 67 z pozn zm) ‘

Rok » Uwagl 7

lnstrukqa w spraWIe organlzaqt i zakresu dZIa’cama archiwum zaktadowego

1 2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styczma 2011 roku w sprawie instrukcji
' kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania
archlwow zaktadowych (Dz U Nr 14 poz 672 pozn zm)

Rok o Uwagl

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny | X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

i




Protokét kentroli przestrzegania przepiséw o panstwowyrZzasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz. nr .

- RATUSZ

ZRODLO

Strona 42 9

- program zarzadzajacy podatkami, optatami lokalnymi, ksiegowoscia

" budzetowa, zasobami ludzkimi, prowadzeniem ewidencji, zarzadzaniem
dokumentami, elektronicznymi ustugami publicznymi, a takze kontrolg i

- analizg realizacji zadan. Ponadto istnieje mozliwo$¢ pobierania danych z

ewidencji zewngtrznych np.: ogéinopolskich (Ewidencja Pojazdow, Krajowy

. Rejestr Sadowy, Ewidencja Dziatalnosci Gospodarczej) i gminnych (System

Informaql o Terenle Gmmy, Ewtdenc;a Ludnosc;) RECORD SI Blelsko Blata

obstuguje wszystkle wymagane polskim prawem dzxatanla w zakresie rejestru
. PESEL, dowodéw osobistych i stanu cywilnego. Dodatkowo umozliwia réwniez
- realizacje zadan Systemu Odznaczen Panstwowych oraz Centralnego Rejestru

Sprzeuwow program mlmsterlalny

Nazwa systemu

Archlwa zak’cadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archlwum zak’cadowe Urzedu Gmlny Psary

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentaqa w’casna

Krotkl opis (do czego system stuzy)

X tak

Dokumentacja zdeponowana

Akta kategorn A to m.in. uchwaty Rady Gmlny, sprawozdania statystyczne programy dZIatan protokoty z sesji oraz akta

'; ZWIazku z powyzszym w protokole podano tqcznq llOSC metrow blezacych

Op|s dokumentaql

wydzielone m.in. z Wydziatéw: Zagospodarowania Przestrzennego czy Gospodarki Komunalnej. Akta kategorii B to
. dokumentacja m.in. z wydziatéw: Ewidencji Ruchu Ludnosci, Ksiegowosci, Gospodarki Nieruchomosciami, Gospodarki
- Komunalnej. Dokumentacja kategorii B, wtasna i odziedziczona, przechowywana jest razem, bez podziatu na zespoty. W

] tak X} nie X e X1 nie X! e
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
| 7 aktowa techniczwng kartograficzna geodezyjna fotograﬂczna
! X! nie [ X nie | X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
| Aktowa "ate‘—‘?,’/:‘;‘, 1990 L2014 - 11800 0
Data od Data ch> V Ilosc w mb Jedn. arch.
Aktowa "ateg‘f,gf 1950 - 2020 B 1 180. 00 Lo
Data od Data do !losc w mb Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1989 f 2010 i 1.50
Data od Data do Ilosc w mb Jedn, inw.
Aktowa kategoria 1981 12013 3.50 Lo
Data od Data do Ilosc w mb Jedn. inw.
Aktowa kategoria = | 4g5 | 12020 18500 0
"B", "B50", "BE50" i ot TSR S R , L :
razem Data od Data do Ilosc w mb Jedn, inw,




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowy zasobie

. archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz. nr,

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

11990 11995

Data od VData do

Dokumentaqa od2|ed2|czona

Dokumentaqa od2|ed2|czona kategorn A to m.in akta Rad Sotecklch akta kotek rolnlczych akta Ochotmcze; Strazy

Pozarnej oraz dokumentac;a wydznelona do kategorn Az wydznatow

OpIS dokumentaq

Strona 5z 9
lo$¢ jedn. arch. _
{lo$¢ mb. 1.00
llosé GB - }

X tak X nie [ X] nie X! nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
~ aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograﬂczna
X nie X nie X! nie X! nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
npw

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
*B" "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajgce
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentaqa zdeponowana Osrodek Pomocy Spotecznel w Psarach:oraz Zespot Obstugl Szkot i Przedszkoll w Psarach zZ !

1960

{ 1990
Data od Data do -
7 Data od ADatVardoy
Data od o Data do
Data od
Data od - - Darltardé
11990
Data od - biaia ‘dow ’

; - siedzibg w Dabiu.

1960

bata do

450

flos¢ w mb.

[lo§¢ w mb.

llo$¢ w mb.

'Iuloéc’ w mb.

1Loé¢ w mb.

Ilo¢ jedn. arch.
1lo$¢ mb.

llos¢ GB

Dokumentaqa zdeponowana

Opis dokumentacji

0 %

L e s Z
Jedn. arch.
Jedn, inw. ,
Jedn. inw.
ledn. inw.
Jedn. inw.

| 4.50 ;

i
i

i

i




Protokot kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowyngzasobie
archiwainym { archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz. nr .4¢

X tak X nie ' X! nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X! nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Strona 6z 9

X' nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
; X nie - X't nie

Dokumentacja elektroniczna

Alttowa kategoria _ _ _ _
"A" .
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ka‘eg?,'; 1981 2011 2480 0
: Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
. Aktowa kategoria | _ . o b B _
f "BSO" L.l L —
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ ) __ - * o _ » 4 7_ 4
"BE50" B o R B o
Data od Data do llod¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria Cieen Conge T '» ‘
11981 2011 i1 2480 -0
"B", "B50", "BE50" "~ — ST S A S S oo
razem Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw,
Materialy _ 7 s ‘7 7 _v 7 ‘ llod¢ jedn. arch. j 7 _
archiwalne ! R
podlegajace Data od Data do lloé¢ mb. _
przejeciu przez e
archiwum llod¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X! tak X! tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowane] dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych . ... bafistwowego o
Ostatnie | . | C f
.~ 1 2007-02-26 | ;0.6 I Gminna Rada Narodowa w Psarach ¢ 11973 1 1990
przekazanie | 1 5 S O S S : .
materiatow [
archiwalnych do Data llos¢  Ilos¢ (. Zespoty akt Daty -do
Archiwum  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego
. 5"""’” o 7[ l" 75 i/ Ty
Ostatnie ' )608.09-18 | | 2008-09-18 | | 352/08 ‘
przekazanie SRS KETSR R S B P E
dokumentacji Data ostatniego  Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania ‘ i i - i -
Inne $rodki 5 _
: ewidencyjne ! - - e . R _
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
| I {umowao ] ‘ wyksztatcenie wyzsze oraz ukoriczony kurs
L - : | f
L

| pracg
|

kancelaryjno-archiwalny | stopnia (2016 r.)




Protokst kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowyr‘i}asobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz. nr

Forma
zatrudnienia

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

Strona7z9

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

50 OO

piwnica | regaty staqoname

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen POW|erzchn|a (m?)

: mlejsce pracy dla
archiwisty

’ termometr
hlgrometr

Wyposazenle

. poprawne 5 29.00 ' SRR i1 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa - w tym kategoria "A" (iloS¢ w ’ 22.50
w tym kategoria "B", "B50", ; 209.80 ‘
"BE50" razem {iloscwmb.) ..

WM - 904.80 ,
kategoria | . o
"B" (itos¢ w
mb.)
whm 50
kategoria | ...
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym | 250
kategoria : . .. ;
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W jednostce kontrolowanej podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw

jest system tradycyjny, z wykorzystaniem narzed2| mformatycznych do ‘wspomagania.: procesu
obiegu dokumentacji.

Dokumentacja przekazywana jest:do archiwum zaktadowago na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych, nieregularnie. Przekazywana dokumentaqa nie zawsze jest uporzadkowana zgodnie z
obowigzujacymi w jednostce przepisami.

Osoba  odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakkadowego reaLIZUJac zalecenie pokontrolne
, $WStepn|e podzielita na zespoty dokumentacje odz;edzmionq Wydzielona dokumentacja wymaga
jeszcze uporzadkowania.

"|'W- trakcie kontroli kontrolujacy uzyskali informacje, iz w przyszfym roku (2022:r.) planowane ‘jest
zlecenie porzadkowania = dokumentacji - przechowywanej ~w - archiwum = zaktadowym firmie |
zewnetrznej $wiadczacej ustugi archiwalne. Kontrolujacy zalecili, aby w przypadku porzadkowama |
dokumentacji przez zewnetrzng firme, pozostawata ono w ciggtym kontakcie z osobg sprawujaca |
nadzér nad jednostkg z ramienia Archiwum-Panistwowego w Katowicach.

i

| W pomieszczeniu archiwum zaktadowego poprawiono jakos¢ o$wietlenia oraz usunigto slady
' zagrzybienia.




Protoké! kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie z
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz, nr £, Strona 82 9

informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku

- W dalszym ciggu poprawy wymaga sposéb ewidencjonowania spiséw zdawczo-odbiorczych. W
 trakcie kontroli kontrolujgcy udzielit wskazéwek dotyczacych prawidtowego prowadzenia wykazu -
© spiséw zdawczo-odbiorczych,

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) aséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleri.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji

Realizujac zalecenia pokontrolne, w pomieszczeniu archiwum zaktadowego poprawiono jako$é¢
. O$wietlenia oraz usunigto $lady zagrzybienia. Ponadto dokonano wstepnego podziatu na zespoty
- dokumentacji odziedziczonej.

ostatniej kontroli Opis

: Zastrzezenia do —X nie
4 protokotu

i Pouczenie:

Stanowisko | X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

ﬂ Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

B

E Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic pisemne

- umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od
dnia jego otrzymania.

' Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w

terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjaénienie przyczyn odmowy.

Pkéfoké’c podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli | X% nie

przez kierownika jednostki

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Katowice, 29 grudnia 2021 .

] : ; : Kustosz Oddziatu i
1 w/»{% B L , Nadzoru Archiwalnego

Archiwum Pafistwowego w Katowicach

Toriosz Spdlort

Podpis kontrolujacego

Zatgczniki




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o paﬁstwowyr@asobie

- archiwalnyrn i archiwach w Urzad Gminy Psary - Egz. nr .7

Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach

@ Brak

Strona 9z 9







