{pieczge archiwum panstwowego)

Znak sprawy: NNS 402 -13/05

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy w Podegrodziu
33-386 Podegrodzie 248

(nazwa i adres kontrolowane) jednostki organizacyinej)

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. Nr 38, poz. 173
z pozn. zm.),

I. Informacje wstepne

3

4.

Kontrole przeprowadzita w dniu 21 wrzesnia 2003 r. mgr Agnieszka Filipek

(imi¢ i nazwisko. stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
- miodszy archiwista, pracownik Archiwum Panstwowego w Krakowie Oddzial w Nowym
Sqezu, nr upowaznienia do kontroli NZ 407-12/05 w obecnosei przedstawiciela jednostki

kontrolowanej p. Teresy Dudy — inspektora na stanowisku do spraw obstugi sekretariaru.
(imig i nazwisko. stanowisko sluzbowe)

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. na podstawie Ustawy o samorzqdzie
tervtoriatnym = dn. 8§ marca 1990 r. (Dz. U. Nr 16, poz. 93),

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig p. Ryszard Marcinek — Waojt Gminy Podegrodzie
(imig 1 nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Malopolski, ul. Basztowa
22, 31-156 Krakow.

{nazwa i adres)

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

- Statut Gminy Podegrodzie” wprowadzony Uchwalg Nr 274/XXXVI’2002 Rady
Gminy Podegrodzie, z dn. 30 stycznia 2002 r., w sprawie Statutu Gminy Podegrodzie
(Dz. U. Wojew. Malop. Nr 31, poz. 846 z 2002 ).

WRegulamin  Organizacyiny  Urzedn  Guiiny  w Podegrodziu” wprowadzony
Zarzqdzeniem Nr 69472005 Wéjta Gminy Podegrodzie, = dn. 8 lipca 2003 r.. w

sprawie nadania Urzedowi Gminy Podegrodzie Regulaminu Organizacyjnego.
{daty i pelne nazwy aktow prawnych)

Zmiany organizacyjne w przeszlosci
- Urzqd Gminv w Podegrod=ziu (1932-1954).
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- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Podegrodziu (1935-1972),
- Urzqd Gminy w Podegrodziu (1973-1990).

tpoprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od ...
{data i nazwa aktu prawnego)

a*' — tak, nic*’

w stanie H

Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 20 stycznia 2000) r.

Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach s

PrZEZ s R R T T S T T e e e

W jednostce kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione. sie
uzgedniene z archiwum panstwowym)*

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzemiem Prezesa Rady
Ministrow z dn. 22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjinej dla organow
gmin i zwigzkow miedzygminnvch (Dz. U Nr 112, poz. 1329) znowelizowana
rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow = dn. 10 marca 2003 r. (Dz. U. Nr 69, poz.
363)

(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dn. 10 marca 2003 r. zmieniajqcym rozporzqdzenie w sprawie
instrukeji kancelarvinej dla organdw gmin i zwiqzkiw migdzygminnyveh (Dz. U. Nr 69,
poz. 363)

rdata i pelny tval)

¢) instrukcja archiwalna wprowadzona e
(data i pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:
(nazwa. data 1 tviul normatvwu

I1. Ustalenia kontroli

1.

NDAPI

Stosowanie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego

W Urzedzie Gminy  stosowany  jest  bezdziennikowy system kancelaryjny
(korespondencja Jest rejestrowana w rejesirze korespondencji i dekretowana na
poszczegolne stanowiska. Tam pisina sq rejestrowane w spisach spraw). Dokumentacja
odkladana jest do teczek rzeczowych zalozonych w wigkszosci zgodnie z wykazem akt.
Teczki biezqce sq prowadzone w postaci segregatorow. Na grzbiecie segregatora
widnieje tyvtul teczki, symbol Kasvfikacviny = jednolitego rzeczowego wykazu aki,
kategoria archivwalna i daty skrajne. Zdarzaja si¢ teczki nie sklasyfikowane, np. teczka
zatytulowana ., Umowy-poczia”™ (leczka zawiera umowy na usiugi pomiedzy Urzedem
Gminy a Urzedem Pocztowym).

Dokumentacja wytworzona w Urzqdzie Gminy jest przekazywana do archiwum
zakladowego Urzedu Gminy w wigkszosci regularnie ale niekompletnymi rocznikami. W
chwili obecnej przekazana jest za 2002 r.
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2. Zbiér dokumentacji **'
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci 6,08 mb. z lat 1990-2000.

kategorii B w ilosci 28,31 mb, z lat 1990-2002

w tym kategorii BSO 10,98 =z lat 1987 - 2002 (sq 1o listy plac Urzedu Gminy i szkél) i BES0 w
ilosci 2,10 mb.

nierozpoznana w ilosci 1,50 mb, z lat (ze wzgledu na nieuporzqdkowanie dokumentacyi
niemaczliwe jesi okreslenie jef ram chronologicznych)

— techniczrna:

kategorii A wilosci . mb> ................... _iedn. il'IW., —Jedl] arch., z lat . s,
kategorii B w ilosci ..emmmrmree. mbl e jedn. inw., ..s===—=.. jedn. arch., z lat . ———..
nierozpoznana w Hosci ..o mb, . . rysunkow. z lat e

— elektroniczna na nosnikach magnetnezinveh i optyeznveh:

kategorii A w ilosci .. = jedn. inw., z lat ... e
kategorii B w ilosci ... jedn. inw, Z lat o
nierozpoznana w ilosci ... jedn. inw.. z lat ...
~  kartograficzna:

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy). z lat ...
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., ..s=====. jedn. arch. (arkuszy), z lat ..————.
nierozpoznana w ilodci s arkuszy. z lat. .

— audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci ... jedn. INW., .. €ZasSU nagran, z lat . e
kategorii B w ilosci ..c——====.. jedn. inw. (nagran). ..w==s==.. CZasu nagran, z lat ..

nierozpoznana w ilosci

inne w ilosci ..
fotografie:
kategorii A w ilosci .===. jedn. inw., .. NEZatyWOW, .. POZYLYWOW Z lat e,
kategorii B w iloSci ..z jedn. inW., . S2UUK, 2 lat e
nierozpoaznana w ilosci .. sztuk. 7 lat ...
fanew ilosct e sztuk. z lat . e
Sfilmy.
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kategorii A w ilosci ... tytutoéw (tematow), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...
kategorii B w ilosci ..o, tytulow (tematdw), ..o s2UUK, 2 lat e
HSIO B WIS e e N
inne w ilodei . SZEUK, Z At e ——

—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacyi:

Akta kar. A stanowiq ok. 176 cze$¢ zasobu archiwvum (jest to dokumentacja gléwnie
Wydzialu Rolnichwa i Gospodarki Grumtowe] oraz Radv Gminy). Najwiekszq cze$¢ zasobu tworzy
dokumentacja ksiegowa oraz budowlana.

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne. ilos¢ mb. jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategori¢ B. a takze — jesli zachodzi potrzeba —
rodzaje dokumentacji, jak w punktach [1.2.a)

Urzqd Gminy w Podegrodzin:
kat. A w ilosci: 2,04 mb, z lat 1973-1990,

¢) dokumentacja zdeponowana fobea/, (jak w punkcie 11.2.b)

Panistowowy Osrodek Maszynowy w Podegrodziu:
Dokumentacja osobowo-placowea w ilosci: 6,48 mb, z 1. 1977-1993,

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 44,41 mb, w tym**’

— kategoria A - 812mb
— kategoria B 36,29 mb
w tym:

— kategoria BE50 8,58 mb

Dane te sq szacunkowe, ze wzgledu na ujecie dokumentacji nieuporzqdkowanej,
w ogdlnym zestawieniu, jako akt kar. B. Niewvkluczone jest jednak, ze wsrod ww.
dokumentacji znajda sie takze akta kat. A.

4, Stan zbioru

1

(skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3. w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacii)

Stan fizyezny dokumentacji nie jest dobryv gldwnie na skutek wadliwego jej
przechowywania.  Akia luzne kat. A czesto sq przechowywane w  plastikowych
skoroszvtach. Z akt nie usunieto czesci metalowyeh. Akia sq lakze niespaginowane.
Zdarzajq sie Jednostki przepakowane w pudla. formatowo niedopasowane do jednostek,
co nie zabezpiecza nalezycie dokumentacii przed uszkodzeniami mechaniczrnymi.
Nieprawidlowo przechowvwane sq takze dokumenty o nietypowym formacie. Duze ksiegi
w migkkiej oprawie sq ulozone na zhvt waskiej polce w sposéb ksiqzkowy i nie sq
dodatkowo  zabezpieczone. Majq  wiele uszkodzen mechanicznych. Akta  kat. A
przechowywane sq na osobnym regale. Natomiast akta kat. B, zwlaszcza ksiegowe,
przechowywane sq w segregalorach. Czesciowo zabezpieczone sq papierem.
Dokumentacja niezidentyfikowana ulozona jest pod stolikiem, czesciowo w pudiach, w
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stosy. Rozmiar zbioru dokumentacji nie ulegl znacznej zmianie od czasu ostatnief
kontroli. Na jego zmniejszenie mialy wplvw ostatnie akcje brakowania dokumentacyi
niearchiwalnej, kiorej czas przechowvwania juz mingl. Ponadto na rozmiar zasobu
wplywa takze przefrzymywanie w referatach dokumentacji, ktéra powinna znalezc sie juz
w archiwum zakladowym.

Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum paiistwowe (podaé¢ podstawe prawng
przejecia) § /0.1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury = dn. 16 wrzesnia 2002 r., W sprawie
posigpowania = dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trvbu przekazywania materialow archiwalnyeh do archiwow panstwowych (Dz. U. Nr
167, poz. [375) obejmuja 2,04 mb, z lat 1973-1990,

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

(w szczegolnosci uklad ake, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé materiatow
archiwalnych)

Akta kat. A przechowywane sq na osobnym regale. Dokumentacja jest ulozona
komdorkami organizacyjnymi, ale nie jest podzielona na zespoly archiwalne. Opisy teczek
nie sq kompletne i zawierajq jedynie symbol Kasyfikacyiny. tvtul teczki i kategorie
archiwalng.

Na osobnym regale przechowvwana jest rakze dokumentacia osobovo-placowa po
Banstwowym  Osrodku  Maszvnowvm — w Podegrod=iu. Nie rozddzielono takze
dokumentacji ksiggowej oraz placowej wilasnej urzedu oraz szkél (por. pkt Il. 2 a).

Jednostki archiwalne nie zostaly oparrzone sygnaturami archiwalnymi.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w ———— roku po
zasigenigciu  opinii - archiwum paistwowego — tak-nie*' przez; —————r w sposob

(prawidlowy, nieprawidlowy)*', ——eremreer—

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a)
b)
<)
d)
€)
f)

9
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wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak-pie* |

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

spisy materialéw archiwalnych przekazyvwanych do Archiwum Panstwowego — tak-aie*’,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie®’,

ewidencje¢ wypozyczei — tak-nie*

inne srodki ewidencyjne: ——m—

Ocena prowadzenia ewidenc;ji:

Ewidencia zasobu archivum zakladowego prowadzona jesi w postaci spiséw
zdawcezo-odbiorczyeh. Teezki = ewidenciq akt kat. B sq zakladane kazdego roku, a spisy
sq rejestrowane w wykazie spisow zdawezo-odbiorczych, zakdadanym dla kazdej reczki
osobno. Kazdego roku rozpoczyna si¢ rejestracje kolejnych spisow od nr 1, W zwiqzku z
POWYZszym spisy ofrzyvmujq kolejny numer, zgodny z wykazem, tamany przez dwie
ostatnie cyfry roku.

Spisy zdawczo-odbiorcze dokumentacyi niearchiwalnej sq sporzqdzane w formie
wydrukéw komputerowveh. Kazda sirona spisu jest opieczentowana pieczqtkq adresowg
Urzqdu, ale nie wwzgledniono w opisie nazwy komorki organizacyinef przekazufqgeef akta.
Nie podsumowano takze liczhy teczek. Spis nie zostal opatrzony podpisami osoby
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przekazujqcej oraz przefmujqcej dokumentacje. Nie ma lakie daty przejecia
Dokumentacja na spisach nie zawsze jest ulozona zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt (patrz zal. 1).

Akta kat. A spisano na jednym spisie zdawezo-odbiorczym. bez uwzglednienia
podzialu na zespoly archiwalne. Akia zostaly spisane zgodnie = ukladem na potkach, bez
uprzedniego ich uporzadkowania. Ponadto niektore tytuly teczek sq zbyt ogdlne, np. Ip.
20 — ., Materialy do opracowania planu”, Ip. 65 — ,, Akta notarialne”, Ip. 82 — |, Podzialy
gruntowe”, Ip. 110 — |, Droga w Olszance”. Ponadto pod jednq pozycjq spisu
umieszczono kilka jednostek archiwalnych. Niepotrzebnie i biednie wypelniono takze poz.
& spisu. Brakuje takze informacii o liczbie toméw oraz podpisu osoby sporzqdzajacej spis
(patrz zal. 2).

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego ——ess

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyvezny udostepnianych akt) ——

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, nieregularnie*’, za

zezwoleniem, bezzezwelenia®' archiwum paistwowego, ostatnio w 2003 r.
idata)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*’' zezwolenia generalnego na brakowanie ...eerrrrermrrerres..

Przekazanie materialdw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w {992
r. 1 objelo akta nastepujacych zespolow archiwalnych:
- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Brzeznej (1936-1973); 63 j.a.; 1.40;
- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Olszance (1955-1961); 5 ja.; 0.40
mb;
- Prezvdium Gromadzkiej Radv Narodowej w Podegrodziu (1935-1972); 28 j.a.;
(.90 inh:
- Prezvdium Gromadzkie] Rady Narodowej w Gostwicy (1957-1961); 3 j.a.; 0.10;
- Rada Gminna Patritvcznego Ruchu Odrodzenia Narodowego w Podegrodziu
(1983-1989); 14 j.a.; 0,20 mb;

Kierownikiem archiwum zaktadowego. osobg odpowiedzialna za jego prowadzenie jest:
p. Teresa Duda — inspektor na stanowisku ds. obslugi sekretariatu, zatrudniona(y) na
pelnym etacie. ra-péletatu—w-innej formie®’, posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawowe, Srednie,

wazsze®) oraz wkefiezeny, nieukofczony®' w ... roku kurs archiwalny stopnia

W archiwum zatrudnieni sg takze: w—mmmmesas
e . posiadajaca(e) wkefiezeny. nieukonczony®' w e

archiwalny stopnia =

P. Duda prowadzi prace w archivum zakladowym w ramach przyvdzialu w zakresie

czvnnosci. Nie ma okreslonego wymiaru czasu w odniesieniu do obowiqzkow archiwisty

zakladowego.

roku ku l‘é

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa debre, uciazliwe, bardzo-trudne*!, poniewaz;

Biurka jest ustawione przy regale = dokumentacia. Utrudnia to skorzystanie z
dokumentacji znajdujqcej sie na potkach za biurkiem
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16. Lokal archiwum zaktadowego

(usytuowanie, ilos¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Pomieszczenia archivum  zakladowego usytuowane sq w piwnicy budynku
Urzqdu Gminy i skladajq si¢ na nie trzv magazyny (dwa przechodnie) o lqcznej
powierzchni ok. 60 nr’.

W magazynach sq okna zakratowane, bez zaslon ograniczajqcych dostep swiatla
slonecznego oraz drzwi metalowe zamykane na jeden zamek. Podtoga w magazynach jest
betonowa. Na wyposazenie magazynow skiadajq sie regaly metalowe, biurko i 2 krzesla.
Brakuje termomeiru i higrometru,

Budvnek Urzedu Gminy jest pod calodobowym monitoringiem. Pomieszczenia
magazynowe wyposazone sq w gasnice proszkowq z akiualnym atestem. Przez
pomieszczenia magazynowe przebiegajq rury z zamoniowanymi na nich wodomierzami.

17. Inne ustalenia kontroli:
(m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie)

P. Duda twierdzi, iz jest uczulona na kurz i to utrudnia jej wypelnianie obowiqzkow
zwiqzanyeh = prowadzeniem archivum.

18. Wykonanie zaleceri pokontrolnych 7 poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum
panstwowe

Zalecenia  pokonirolne wykonano czesciowo. Pracownicy Urzedu zostali
zobowigzani do dokonania przegladu posiadane; dokumentacji  sprzed 1999 r
uporzqdkowania  jej i sporzqdzenia  spisév zdawczo-odbiorczyeh.  Wiekszos¢
pracownikow przekazala taki spisy archiwiscie zakladowemu. Przekazano takse do tut.
Archiwum kopie spiséw zdawczo-odbiorczyeh materialéw archiwalnych sprzed 1999 r.,
wraz z wykazem spiséw. P. Duda nie zostala przeszkolona na kursie kancelaryjno-
archiwalnym oraz nie okreslono w jej przydziale czynnosci wymiaru czasu na
wykonywanie obowiqzkow archiwisty zakladowego.
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IT1. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

pismem.

Protokol podpisali:

I'T GMINY

chpnuezier. 7 {?a"k(
(przeprowadzajacy kontrolg)

(kierownik kontrolowanej jednostki}

Data podpisania protokotu; 46. (2. £00%.

Zataczniki: 2 (29 s.)

Protokdt sporzadzono w 3 egz.

egz. nr | — jednostka kontrolowana
egz. nr 2 — AP w Krakowie
egz.nr 3 - AP w Krakowie Oddzial w Nowym Saczu

! niepotrzebne skresli¢
**) \wpisac znak .. — .. . jezeli brak jest danych
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