(pieczet archiwum paristwowego)

Znak sprawy: NNS 402 -28/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Gminy w Podegrodziu
33-386 Podegrodzie 248

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2006 roku, Nr
97, poz. 673 z péZn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu /6 grudnia 2009 r. mgr Agnieszka Popielec

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
- miodszy archiwista Archiwum Panstwowego w Krakowie Oddziai w Nowym Saczu, nr
upowaznienia do kontroli NZ 407-13/09 w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej

p. Maria Matiaszek — inspektor ds. ewidencji ludnosci, BHP i archiwum zakladowego
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona &8 marca 1990 roku na podstawie Ustawy z dnia 8
marca 1990 roku o samorzqdzie terytorialnym (tekst jedn. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591)

(data i pelna nazwa akiu prawnego)

obecnie kieruje nia p. Stanistaw Latka — Wéjt Gminy Podegrodzie

(imie i nazwisko z okresleniem pefnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Matopolski, 31-156

Krakéw, ul. Basztowa 22.
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowane;j jednostki

Urzqd Gminy w Podegrodziu dziata zgodnie ze:
-, Statutem Urzedu Gminy Podegrodzie” wprowadzonym Uchwalq Nr 221/XXX1/2009
Rady Gminy Podegrodzie z dnia 19 lutego 2009 roku w sprawie przyjecia Statutu Urzedu
Gminy Podegrodzie,
-, Statutem Gminy Podegrodzie” wprowadzonym Uchwalq Nr 274/XXXVI/2002 Rady
Gminy Podegrodzie = dnia 30 stycznia 2002 roku w sprawie Statutu Gminy Podegrodzie
- Uchwata Nr 4/1/2002 Rady Gminy Podegrodzie z dnia 2 grudnia 2002 r. w sprawie
zmiany Statutu Gminy Podegrodzie
- Uchwata Nr 56/IX/2003 Rady Gminy Podegrodzie z dnia 17 czerwca 2003 roku w
sprawie zmiany Statutu Gminy Podegrodzie
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- Uchwala Nr 131/XX1l/2004 Rady Gminy Podegrodzie z dnia 18 czerwca 2004 roku w
sprawie zmiany Statutu Gminy Podegrodzie
- Uchwala Nr 155/XXV1/2005 Rady Gminy Podegrodzie z dnia 17 stycznia 2005 r. w
sprawie zmiany Statutu Gminy Podegrodzie
- Uchwata Nr 94/X1V/2007 Rady Gminy Podegrodzie z dnia 25 pazdziernika 2007 r. w
sprawie zmiany Statutu Gminy Podegrodzie
-, Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Podegrodzie” wprowadzony Zarzqdzeniem
Nr 417/2009 Wéjta Gminy Podegrodzie z dnia 3 sierpnia 2009 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Podegrodzie
(daty i pelne nazwy aktdw prawnych)

Zmiany organizacyjne w przeszltosci

- Urzqd Gminy w Podegrodziu z l. 1932-1954
- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Podegrodziuzl. 1955-1972

- Urzad Gminy w Podegrodziu z [. 1973-1990
(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od T o
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji-upadiosei, preekszialeenia®’ — talc-nie*

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 27 wrzesnia 2005 r.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach ——rrmrrrrrrmrrrmreess

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie
uzgodnione z archiwum panstwowym)*'

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzemiem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdéw
gmin | zwigzkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1329) znowelizowana
rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajqcym
rozporzqdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw
miedzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 363);

(data i petny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzemiem Rozporzqdzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkow miedzygminnych (Dz. U. Nr 69,
poz. 363)
zmiany wprowadzone:

- Zarzqdzeniem Nr 295/08 Wojta Gminy Podegrodzie z dnia 8 wrzesnia 2008 roku w
sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie aki obowiqzujgcym w Urzedzie
Gminy Podegrodzie

- Zarzqdzeniem Nr 299/2008 Wdjta Gminy Podegrodzie z dnia 15 wrzesnia 2008 r. w
sprawie zmian w jednolitym rzeczowym wykazie akt obowigzujacym w Urzedzie

Gminy Podegrodzie;
(data i petny tytul)
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¢) instrukcja archiwalna wprowadzona Zarzqdzeniem Nr 48/2007 Woéjta Gminy
Podegrodzie z dnia 26 marca 2007 r. w sprawie ustalenia instrukcji dotyczqcej

organizacji zakresu dzialania archiwum zakladowego,
(data i peiny tytuf)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: Rejestr porozumien i umow zawartych przez
Gming Podegrodzie i Urzad Gminy Podegrodzie wprowadzony Zarzqdzeniem Nr
347/2009 Wéjta Gminy Podegrodzie z dnia 9 lutego 2009 roku w sprawie utworzenia
rejestru umow i porozumier zawieranych przez Gmine Podegrodzie i Urzqd Gminy

Podegrodzie oraz ich przechowywania.
(nazwa, data i tytut normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1.

NDAP1

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szezegblnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakfadowego

W Urzedzie stosowane sa obowigzujace przepisy kancelaryjne, t. instrukcja
kancelaryjna z 1999 roku oraz wykaz akt z 2003 roku. Obowiqzujacym systemem
kancelaryjnym, w biezqcej dziatalnosci komoérek organizacyinych Urzedu jest system
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym wykazie akt, z zachowaniem dziennika
korespondencyjnego (pism wychodzqcych i przychodzqeych), jako dodatkowe;j kontrolki
wphywow.

Korespondencia wplywajaca do Urzedu otwierana Jest w Sekretariacie, za
wyjatkiem korespondencji adresowanej imiennie, w ktérych przypadku pieczqtka wplywu
przybijana jest na kopercie z dopiskiem |, list imienny”. Pisma sq obijane pieczqtkq
wplywu zawierajqcq informacje: Urzad Gminy Podegrodzie;, Kancelaria Ogélna;
Wplyneto; Data; L.dz. ilo$¢ zal.; Podpis”. W Sekretariacie, w obrebie pieczqtki wphywu
nanoszony jest kolejny numer dziennika korespondencyjnego oraz data wphwu.

Nastepnie calosé  korespondencji przekazywana Jjest do Sekretarza, ktory
dekretuje pisma na poszczegdlne komorki organizacyjne, poprzez naniesienie symbolu
komdrki w obrebie pieczqtki o tresci: ,, Prosze przekazac do; Data; Podpis”. Referenci
rejestrujq otrzymane pisma w spisach spraw, a nastepnie odnotowujq na nich znak
sprawy skladajqcy si¢ z literowego oznaczenia komorki organizacyfnej, symbolu
klasyfikacyjnego z wykazu akt, kolejnego numeru sprawy oraz dwéch ostamich cyfr roku,
np. ZAO.BH.0114-27/09. Stosowane skréty nazw komdrek organizacyjnych sq
prawidiowe i odpowiadajq skrétom przyjetym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

Teczki rzeczowe w wigkszosci majq niepetny opis skladajqcy sie ze: znaku teczki,
kategorii archiwalnej, tytutu teczki, dat skrajnych. Brak nazwy jednostki organizacyjnej
oraz nazwy komorki organizacyjnej.

Korespondencja do  wysytki  przygotowywana Jest przez  referenidw.
W Sekretariacie pisma sq wyjmowane z kopert, celem uzupetienie dziennika
korespondencyjnego pism wychodzqcych o informacje dotyczqce: referenta, adresata
pisma, znaku sprawy, rodzaju sprawy.
Powyzsze stwierdzono na podstawie przykiadowych teczek rzeczowych zalozonych w
2009 roku:
- brak literowego skrétu komérki organizacyjnej; 3328; Wezwania do zaplaty i
wyjasnienia dotyczqce zobowiqza# i naleznosci: BS — w teczce przechowywane sq
rozliczenia  dotyczqce zwrotow  myinie rozliczonych  wplywéw  z  funduszu
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a!imenracyjnego. Spis spraw uzupetniany jest prawidiowo (z niego wynika oznaczenic
kom. org. ZFB.BF). Znaki spraw sq nanoszone na pisma.

- Z85R 0114; Swiadezenia rodzinne — Sprawy organizacyjne; B5 — Spis spraw nie jest
uzupetniany prawidiowo. W Jormularzu spisu brak nagtéwka mowiqcego o roky,
referencie, symbolu komerki organizacyjnej, symboly = wykazu aky, tytule teczki Pisma
sq prawidlo lgczone w sprawy. Na pisma Przychodzqce i wychodzqce nanoszony jest
znak sprawy, jednak w obrebie teczki stosowane Sa trzy skroty literowe komérki
organizacyjnej: ZSR.SR, ZSR.OS lub ZSR.

- Z40.DG 6412-2; Wykreslenie wpisu z ewidencji dzigtalnofci gospodarczej; BS — w

nastepujace teczki rzeczowe (stowo , teczkg” Jest tu stwierdzeniem umownym, gdyz
fizyeznie sq one rozdzielone spisami Spraw opakowanymi w koszulki):
- ZAO.PG 0717 Wspétdziatanie, kontakty z jednostiami organizacyjnymi i
instytucjami; BE5 — teczce przechowywana Jest dokumentacja dotyczgea

- ZAO.PG 0703; Wspéfdziafam‘e, kontakty z ministrami i kierownikami urzedow
centralnych; 4 - Stosowany  spis  spraw Jest nieprawidlowy  (zostal
zmodyfikowany), 8dyz w miejsce referenta umieszczona zostala informacja o
kategorii archiwalnej
- ZAO.PG, 0704; Wspétdziatanie, kontakty z wojewodyq i administracjq rzqdowg;
A

-ZAO.PG 0711; Wspdldziatanie kontakty z Radg Powiaty i Starostg; A.

- ZAOPG 0714; Stowarzyszeniaq gmin; A4 ~ w teczce przechowywane sq

informacje dotyczqce skladek cztonkowskich, zaproszenia na zebrania,
- Urzqd Gminy Podegrodzie;  Stanowisko as.  zamdwier publicznyeh | sieci
wodociggowej; RI[ 7P 3326, Rozrachunki i roszczenia sporne: BS — Spis spraw
uzupetniany jest prawidlowo. Pisma sq prawidiowo taczone w sprawy jednak tylko na
pisma wychodzqce nanoszony jest znak sprawy,
- Urzad Gminy Podegrodzie; Stanowisko ds. rolnictwa; ROS.RG 7633; Wycinka drzew i
krzewéw; B5 — leczce przechowywane 5q whioski o wycinke drzew. Spis spraw

uzupeiniany jest prawidtowo. W zasadzie na kazde pismo nanoszony jest znak sprawy,
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W kontrolowanej Jednostce  przekazywanie dokumentacii do  archiwum
zakladowego odbywalo St¢ regularnie i kompletnymi rocznikami, Ostatnie przekazanie
mialo miejsce w roku 2007, kiedy to zostaly rozpoczete prace porzqdkowe zasobuy
archiwum zakladowego (zostata zdana dokumentacja do roku 2005 wilqcznie).

Archiwum  zakladowe Urzedu, zgodnie : regulaminem  organizacyjnym,

2. Zbiér dokumentacji **'
W archiwum zaktadowym Jest przechowywana:

a) dokumentacia wiasna:

—~ aktowa:

kategorii A w ilogci 1,4 mb, z lat 1990-2005

kategorii B w ilosci / 7,86 mb, z lat 1959-2005

W tym kategorii BS0 7,33 z lat 1959-2005 (wtym listy plac 7 I | 974-2005, karty wynagrodzeri
z 1L 1959-2004) i BES0 w iloci 1,22 mb, z lat 1965-2001

nierozpoznana w ilosci 90,25 mb, z lat ?

— [lechniczna:

kategorii A w ilosci e, L — Jjedn, inw., s Jjedn. arch., z lat .~ —".
kategorii B w iloci ..o mb, ..., Jedniinwe e Jedn. arch.,, z lat ..
nierozpoznana w ilosci 3,6 mb, .., rysunkéw, z lat 2

= elektroniczna na nosnikach magnelyeznych i optycznych:

kategorii A w ilogci ..mremmrereeereserreer, jedn. inW., z lat ...crrmrrrrermm————.

— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci T jedn. inw, e €zasu nagran, z lat

kategorii B w iloci . jedn. inw, (nagrai), ..., €zasu nagran, z lat .-,

nierozpoznana w ilosci
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inne w ilosci ..o sztuk, z lat .. L
Jotografie:

kategorii A w ilosci e, Jjedn. inw., e, negatywow, .. pozZytywow z lat s,
kategorii B w ilosci ... Jedn. inw., s, sztuk, 7 lat e
nierozpoznana w ilodei e, sztuk, z lat .. s
inne w ilosci .. sztuk, z lat

Silmy:

kategorii A w ilosei ..o tytutéw (tematéw), ...

kategorii B w ilosci ..ceere. tytutéw (tematow),

nierozpoznana w ilosci ..o sztuk, z lat

inne w ilosci .. sztuk, z lat

— blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

W zwiqzku z tym, ze prowadzone sq prace majqce na celu kompleksowe uporzqdkowanie
calosci dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym, znaczng czesé dokumentacji
okreslono jako nierozpoznang. Akta spisywane sq z natury i ukiadane na pélkach w
kolejnosci nadawanych im numeréw roboczych.

Zostata wydzielona dokumentacja osobowo-placowa, pozwolenia budowlane (okolo 9
mb), dokumentacja z wyboréw uzupeiniajqcych (karty niewykorzystane, protokoly w ilosci
0,31 mb) oraz czesciowo materialy archiwalne.

W obrebie akt osobowych, list plac oraz kart wynagrodzen ujefo takze dokumentacje
odziedziczonq (dokumentacja ta nie zostata podzielona na zespoly archiwalne).

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych Iub
inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze — Jjesli zachodzi potrzeba —
rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.2)

Urzqd Gminy w Podegrodziu:
kategoria A w ilosci 1,33 mb, z lat 60-tych — 1990 (rejestry gruntow)

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b)
Paristwowy Osrodek Maszynowy w Podegrodziu:
Dokumentacja osobowo-ptacowa w ilosci ok. 6 mb, z lat 1977-1993.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 127,66 mb, w tym**

- kategoria A 2,73 mb

— kategoria B 117,71 mb
W tym:

— kategoria BE50 7,22 mb
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Stan zbioru

(skomentowaé dane zawarte W punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbjory dokumentacji)

W poréwnaniu z wynikami = poprzedniej kontroli zaséb archiwum zaktadowego
znacznie wzrst, gdy: w zwigzky 7 rozpoczelymi pracami porzqdkowymi pracownicy
Urzedu zniesli do jokaly archiwum calosé dokumentacji przechowywanej na
stanowiskach do roky 2005 wiqcznie.,

Stan_fizyczny dokumentacji osobowo-placowe; jest dobry, gdy: zostala ona
przepakowana w koperty, teczki i pudia z tektury litej bezkwasowe;. Usunigto z nich
réwniez czesci metalowe,

Natomiast stan fizyezny materiatéw archiwalnych nie jest dobry. Akta nie zostaty
przepakowane, nie usunieto z nich czesci metalowych oraz nie spaginowano.

Dokumentacjq przechowywana jest w wiekszosci na regatach metalowych z
Potkami drewnianym;,

Dokumentacje osobowo-placowq utozono na regalach i pétkach metalowych,

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (poda¢ podstawe prawna

przejecia)

- art Sphkt] Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. Nr 7], poz. 241 z pé#n. zm.),

s 0T Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002 ., W sprawie
Ppostepowania z dokumentacjq, zasad Jej Kasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i Irybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych (Dz. U,
Nr 167, poz. 1375)

obejmuja ok. 1,33 mb, 7 Jat 60-tych — 1990 (rejestry gruntow)

Stan uporzadkowania zbjory dokumentacji

(w szczegélnosei uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw
archiwalnych)

Zasob archiwum nie zostaf podzielony na zespoly archiwaine,

Z zasobu  archiwum wyodrebniono dokumentacje o diugim  okresie
przechowywania, tj. gty osobowe, listy plac, karty wynagrodzer oraz Ppozwolenig
budowlane, poprzez ulosenie na odrebnych regatach metalowych. W wyniku prac
porzadkowych dokumanmcja fa zostala w wiekszosci uporzqdkowana, przepakowana,
usunieto z niej czesci metalpwe,

Listy plac i karty wynagrodzer zostaly przepakowane w teczki z tektury
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Materialy archiwalne ultozone sq lqcznie z pozostatq dokumentacjq niearchiwalng
na pétkach, systemem bibliotecznym, w kolejnosci numeréw roboczych nanoszonych na
teczki w wyniku spisywania z natury zasobu archiwum. Akta kat. A nadal sq
przechowywane w starych oprawach, majq czesci metalowe, sq niespaginowane,

Sygnatury archiwalne zostanq naniesione na dokumentacje po zakoviczeniu prac
porzadkowych.

W zwiqzku 'z tym, Ze materialy archiwalne nie zostaly wydzielone z zasobu
archiwum, nie jest mozliwa ocena kompletnosci aki.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla jest porzadkowana w od 2007
roku po zasiggnigciu opinii archiwum pafstwowego — tak-nie*' przez: p. Dariusza Filipka

w sposob (prawidtowy, aieprawidiowy)?, —rrrrmrrr—— -

Od roku 2007 dokumentacja przechowywana w archiwum zakiadowym byta
porzqdkowana réwniez przez p. Sylwestra Rekasa oraz p. Arkadiusza Herzberga.
Natomiast od roku 2009 prace porzadkowe prowadzi p. Dariusz Filipek samodzielnie.

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych — tak-nie*’,

b) spisy zdawczo-odbiorcze — tak-nie*’, w podziale na kat. A i kat. B —tak-nie*,

¢) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafistwowego — tak-sie*’,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie*,

e) ewidencje wypozyczen — tak-nie*’,

f) inne srodki ewidencyjne: ===

9. Ocena prowadzenia ewidencji:

W jednosice prowadzone sq prace porzadkowe, w zwiqzku z powyzszym ewidencja
w postaci dotychezas uzywanych spiséw zdawczo-odbiorczyeh stracita swojq aktualnosé
i uzytkowosé.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego s

11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnianych akt)

Dokumentacjia w zasadzie nie jest udostepniana. W sytuacji gdy pracownikowi
Urzedu potrzebne sq akta w zwiqzku z prowadzong sprawq, archiwista po odnalezieniu
dokumentacji w archiwum zakladowym kseruje poszczegilne pisma wskazane przez
pracownika, a nastepnie odnosi akta do archiwum.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*, za
zezwoleniem, bezzezwolenia® archiwum paristwowego, ostatnio w 2008 roku, zgoda nr 25/08
(brakowanie dokumentacji z wyborow uzupetniajqcych) oraz zgoda nr 97/2008 (wydana

przez Archiwum Paristwowe w Krakowie Oddziat VI Nadzoru)
(data)

Jednostka kontrolowana s, nie ma*’ zezwolenia generalnego na brakowanie ———————————
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Od ostatniej kontroli nie byly przekazywane materialy archiwalne do Archiwum
Paristwowego.

14. Kierownikiem archiwum zaktadowego, osobg odpowiedzialna za jego prowadzenie jest:
p. Maria Matiaszek — inspektor ds. ewidencji ludno$ci, BHP i archiwum zaktadowego,
zatrudniona(y) na pelnym etacie, na—pél-etatu, w—innej formie*, posiadajacy(a) wyksztalcenie
pedstawowe, Srednie, wyzsze® oraz wkedezeny, nleukonczony*’ <. ToKu Kurs
archiwalny stopnia
W archlwum zatrudnieni sg takze: T :

, posiadajaca(e) ukesezeny, nieukoficzony® W . roku kurs

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, ueiazliwe, bardzo-trudae*, poniewaz:

do lokalu archiwum wstawiono trzy biurka i dwa krzesta, przeznaczone do pracy
archiwisty oraz udostepniania akt pracownikom Urzedu (w tym momencie ze wzgledu na
trwajqce prace porzadkowe akta nie sq udostepniane na miejscu patrz pkt I1.11).

16. Lokal archiwum zaktadowego

(usytuowanie, ilo§¢ pomieszczeni, powierzchnia, wyposaZenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ w piwnicach budynku Urzedu Gminy,
sktada sie z jednego pomieszczenia o powierzchni 39,06 m’. W pomieszczeniu
oswietlenie jest elektryczne zabezpieczone kloszami. Podloga wylozona jest plytkami
PCV. Okna sq nowe, okratowane, nieostonigte. Magazyn zamykany jest drzwiami
metalowymi, zamykanymi na jeden zamek plombowanymi. Przez pomieszczenie
przechodzi instalacja grzewcza. W magazynie ustawiono trzy biurka kolo siebie w ten
sposéb, ze tworzq do$é duzq powierzchnie w ksztaicie stotu oraz krzesta. Miejsce
przeznaczone jest do pracy archiwisty oraz udostepniania akt pracownikom Urzedu (od
2007 roku przeznaczone réwniez do pracy oséb porzadkujgeych zasob archiwum).

Ponadto wyposazenie magazyndéw stanowiq regaly metalowe stacjonarne z pétkami
drewnianymi oraz czesciowo metalowymi, gasnica proszkowa bez aktualnego atestu,
drabinka. Na pétkach metalowych wlozona zostala dokumentacja osobowo-placowa
(potki majq podniesione krawedzie co utrudnia wyjmowanie pudel szczegolnie
z najwyzszych potek).

Magazyn wyposazono w termometr i higrometr. Odnotowano temperature 17°C,
a wilgotnos¢ na poziomie 70%.

Budynek Urzedu jest pod catodobowym monitoringiem. Ponadto w lokalu archiwum

zainstalowano alarm przeciwdymny oraz antywlamaniowy.

17. Inne ustalenia kontroli:
(m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

..............................................................................................................................................

18. Wykonanie zalecei pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe

Zaleecenia wykonane zostaly czesciowo tj. uzgodniono i wprowadzono instrukcje
archiwalng, zorganizowano miejsce do pracy dla archiwisty, dokumentacje
przechowywang na podiodze ulozono na pdikach. Ponadto trwajq prace porzqdkowe
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zmierzajqce do kompleksowego uporzadkowania calosci dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zaktadowym m.in. zewidencjonowano dokumentacje osobowo-placowq oraz
przepakowano ja w teczki i pudta z tektury litej bezkwasowej.

IIL. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym

pismem. .
URZAD GMINY
33356 PODEGRODZIE 2:
1459033, 01344590 410184459066
WO ojewdstivo N 000551964
, . fa4.00-56-823 REGC
Protokét podpisaliza-2o-56 (A) Archiwue Padrtwowe w Krakowle
Oddzial » Nowym Sycze
Zup, W s Miodscy Archiwists
WOJT GMINY i W AT j Powenha  Ppude
mgr i LSSOR .
9/0%‘\ I1‘-’15"31'5_’(‘-'!‘ dS‘V%JHV;JE:vIMm a?{\tl taxzka POP Ix
Jog Stanisiaw Latka e e
(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)
Data podpisania protokotu:
Zalaczniki:
Protokot sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | — jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu

*) niepotrzebne skresli¢
*+) wpisa¢ znak ,, — ., jezeli brak jest danych
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