Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Sieroszewicach - Egz, nr A Strona 127
Archiwum Panistwowe 5 - T |  ul. Poznariska 207
w Kaliszu - © 1 62-800 Katisz
Nazwa archiwum paﬁstwowego' Oddziat Identyfikator 7 Adres
(systemowy)
12886 ‘ 2020-11-03 N.421.11.2020 - 432
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U.z 2020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Sieroszewicach 2034
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Ostrowska 65, 63-405 Sieroszewice 00054625900000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
‘ 1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o | Anatol Piaskowski 1999
Rok utworzenia samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z : Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
. ) 1990 ., Nr 16, poz. 95) )
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Wielkopolski - AL Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
Organ nadrzedny/nadzorujacy 7 Adres ofganu nédzorujqcego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak 2018-10-15 | X tak 2020-01-03
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego - Data dokumrentu' - Popriednia nazwa 7 ’ Lata od - - do

Wojt; Zastgpca Wojta; Sekretarz; Skarbnik; Urzad Stanu Cywilnego; Referat Finansowo-Podatkowy; Referat Inwestycji,
Zamowien Publicznych i Ochrony Srodowiska; Radca Prawny; Stanowisko ds. obstugi biura rady i spraw organizacyjnych;
Stanowisko ds. kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej; Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu; Inspektor Ochrony Danych; Informatyk; Stanowiska pomocnicze i obstugi; petnomocnik

ds. wspétpracy z organizacjami pozarzgdowymi; Petnomocnik ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych;
Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X' nie
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W trakcie upadtosci - X nie

W trakcie zmian . X nie
organizacyjnych

7 Uwagi
Informacje o kontroli

- Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
~ niearchiwalna powstata i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Sieroszewicach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Karol . Starszy - N.421.11.2020 2020-10-05 2020-10-05 :  2020-10-09
Andrzejewski  archiwista P L o " ‘
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Patrycja Kaczmarek - Podinspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2020-10-06 ©©2020-10-06 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Andrzejewski Karol - 2017-10-09 ¢ Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie

- archiwalnym i archiwach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011 Rozporzgdzenie 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 zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) ~ zatgcznik nr 1

Rok 7 Uwagir

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011  : Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
: Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zatacznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zatacznik nr 6

Rok Uwagi

- Stan przestrzegania przepisOw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania ~ X' papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny - X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

CEIDG Obstuga zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej

Zrédto . Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych oraz rejestracji
: stanu cywilnego

Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Sieroszewicach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X' tak X nie X' nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

kat. A - protokoty sesji Rady, protokoty posiedzen zarzadu i komisji, zarzadzenia Wéjta, uchwaty Rady, protokoty zebrari
wiejskich, organizacja i zasady funkcjonowania urzedu, statuty, regutaminy, sprawozdania, budzety; kat. B - dokumentacja
ksiggowo - podatkowa oraz sprawy kadrowe, akta osobowe i listy ptac

Opis dokumentacji

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
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Altowa katego™™ 1990 2017 1400 0
Data od Data do lLos¢ w mb, Jedn. arch,
Aktowa kateg‘,’,‘;ﬁ‘ 11990 2018 35,00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria N P 3 ' 3 _
"B50" . , o
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria . ' [ ' . ' .
"BES0" 1956 . 2011 f 9.00 0
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | . ' - j -
"B" "B50" "BESQ" | 1956 . 2018 44.00 0
razem Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ . _ ' llos¢ jedn. arch. _
archiwalne ' , (
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X' tak X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnieft
panstwowego
Ostatnie przekazanie 0000505 21 138 76,241,286,290,295,297,519,805, 1913 1989
materiatow ; :
. 4 808, 1329
archiwalnych do { :
Archiwum Data przekazania llos¢  Ilosc . Zespoty akt Daty - do
Panstwowego (mb.) a) od -
Ostatnie przel@zanie 9419 09 75 2019-10-09 | 270/2019
dokumentacji . P ] :
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne §rodki - N
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Patrycja Kaczmarek | umowa o ; ' Ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia w
' : : : - pracg 2018
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

' Karolina Jakubowska ; umowa o . Bez ukonczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego

| prace

imie i nazwisko Fbrma zatfudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
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wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

Dobre

Warunki przechowywania

2 4421 . regaty kompaktowe

Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
. archiwisty
termometr

. higrometr
Wyposazeme
: 0.00 kontrola dostepu

Rezerwa magézynowa (mb.) gasnica

. czujnik ognia i dymu
: rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w
mb.)

w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

1 14.00

wtym
kategoria
"B (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE5Q”
(ilos¢w
mb.)

44,00 35.00

5.00

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

- W Urzedzie Gminy stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem
- dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy).

Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw. Prawidtowos¢ formowania teczek, w tym zgodnosc
opiséw teczek z zawartoscig nie budzi zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek
aktowych twierdzono zgodnos¢ uktadu akt w teczkach, z@ sglsem sspraw oraz prawidtowos¢ uktadu
chronologicznego materiatéw archiwalnych w teczkath. -

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzgdzanych oddzielnie dla materiatdéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa wtasnej jednostki.
Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej - papierowej.
Materiaty archiwalne sa wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na odrebnych

. pétkach. Dokumentacja jest przechowywana w podziale na kategorie archiwalne.

Stan uporzadkowania materiatow archiwalnych jest dobry. Uktad akt jest zgodny ze strukturg
organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wylkazu akt. Prawidtowos¢ opisu teczek i zgodno$é

 tytutdw z ich zawartoscig nie budzi zastrzezen.

Strona 527
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg

zawilgocone i uszkodzone. Materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna umieszczone sgw

teczkach i pudtach.

Zbior dokumentacji archiwum zaktadowego posiada ewidencje. Akta sg prawidtowo znakowane

sygnaturg archiwalng. Poprawnosc¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana

na biezgco w trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.

tacznie z wydana zgoda na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywane sg protokoty
' zniszczenia tej dokumentacji. Wypozyczana dokumentacja zwracana jest terminowo.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre.

O 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) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Wykonano
Opis

X nie

X' nie

ﬂ Wystagpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez | X nie

kierownika jednostki

0. 1. W0 Semsppore | ki, o M 1020 7

Starezv Archiwista

DLarszy Aycniwistia
)

mgr Karol Andrzejewski

kierownik jédnostki kontrolowanej L przeprowadzajacy kontrole

Podpis kierownikajedhbstki kontrolowanej Podpis kontrolujacego
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Protokoét sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Kaliszu
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