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Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data: BT
NNS.421.18.2013 Krakéw, 1013 -08- 2 U

sprawa:  protokdt z kontroli ogdlnej

Przesylam w zalaczeniu dwa egzemplarze protokotu kontroli archiwum
zakladowego Urzedu Gminy w Podegrodziu, przeprowadzonej w dniu 5 sierpnia 2013 r.,
z prosba o ich podpisanie i opieczetowanie pieczecia nagléwkowa z numerem REGON.
Jeden egzemplarz protokotu prosze odesta¢ do Archiwum Narodowego w Krakowie
Oddzial w Nowym Saczu (33-300 Nowy Sacz, ul. Jagielloriska 56A) w terminie 7 dni od
daty otrzymania.

Réwnoczesnie przypominam — w nawiazaniu do informacji przekazanych w trakcie
kontroli - ze, jezeli po zapoznaniu si¢ z protokotem kontroli, a przed jego podpisaniem,
zgloszone zostana umotywowane zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy zbada ich
zasadno$¢ i w uzasadnionych wypadkach uzupeini lub skoryguje protokét. W sytuacji,
gdy Pani Wéjt odmowi podpisania protokotu kontroli, zobowiazana jest Pani do zlozenia
pisemnych wyjasnieni przyczyn odmowy i do odestania jednego egzemplarza protokotu
kontroli. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia
postepowania pokontrolnego.

W sytuacji zastrzezen co do tredci protokotu kontroli, prosze o kontakt telefoniczny
z osoba przeprowadzajaca kontrole (tel.18 442-06-59).

Zal.: 2 egz. protokotu ( 245) % WMOM
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ul. Sienna 16 10l 1242240 94; 124212790 e-mail: sekretariataank.gov.pl
. 30-960 Krakow . fax 12421 3544 . www.ank.gov.pl .



ARCHIWUM NARUODOWL
W KRAKOWIE
ODDZIAL W NOWYM SACZU
ul. Jagiellofiska 56a, 33-300 Nowy Sacz
rel. +48 18 442 06 59 (1)

(pieczgé archiwum narodowego)

Znak sprawy: NNS.421.18.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKELADOWEGO

Urzedu Gminy w Podegrodziu
33-386 Podegrodzie 248

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng 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. z 2011 roku, Nr
123, poz. 698 ze zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 5 sierpnia 2013 r. mgr Agnieszka Jelen
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

- milodszy archiwista Archiwum Narodowego w Krakowie Oddzial w Nowym Sqczu, nr
upowaznienia do kontroli DN.0103.22.2013 w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej p. Marii Matiaszek — Inspektora ds. BHP, Ewidencji Ludnosci i archiwum

zakladowego.
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona § 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 aktu prawnego)

obecnie kieruje nig p. Malgorzata Gromala — Wéjt Gminy Podegrodzie,

(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

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

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

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

Urzqd Gminy w Podegrodziu dziala zgodnie ze:

- . Statutem Gminy Podegrodzie” stanowiqcym Zalgeznik Nr | do Uchwaly Nr
XX1/210/2012 z dnia 14 czerwea 2012 r. w sprawie: uchwalenia Statutu Gminy
Podegrodzie;

-, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Gminy Podegrodzie” wprowadzonym
Zarzqdzeniem Nr 341/2013 Wéjta Gminy Podegrodzie z dnia 10 czerwea 2013

r. w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Podegrodzie.
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
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Zmiany organizacyjne w przesziosci

- Urzqd Gminy w Podegrodziu z 1. 1932-1954
- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Podegrodziu z [. 1955-1972
- Urzqd Gminy w Podegrodziu z . 1973-1990

(poprzednie nazwy Z podaniem dat granicznych)

Jednostka kontrolowana jest od e

(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie Hkwidaeji-upadlodei—przeksztaleenia®’ — tak, nie*

Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 76 grudnia 2009 roku.

Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniaehu /8 czerwea 2013 roku

przez jednostke certyfikujqeq ISOQAR.

Celem audytu bylo potwierdzenia zgodnosci Systemu zarzqdzania z wymaganymi

standardami  oraz innymi  przepisami obowiqzujqcymi (Proces KP-37 Przyjecie
dokumentéw do archiwum zakladowego, brakowanie oraz przekazywanie dokumentéw do
archiwum panstwowego). W odniesieniu do archiwizowania dokumentéw zostala wydana
pozylywna opinia: wydzielono pomieszczenie w piwnicy Urzedu wyposazonym w
instalacje alarmowe, czujki dymowe, okna zabezpieczone folia, gasnice p.poz., regaly
dobrze identyfikowane.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne (uzgodnione, nie

wzgedaienez archiwum panstwowym)*’

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zerzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

b)

c)

d)

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitvch
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);
(data i pelny tytul)

Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzentem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw

zaktadowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.);
(data i pelny tytul)

instrukcja archiwalna wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U, z

2011 r. Nr 14, poz. 67 ze zm.).
(data 1 pelny tytul)

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: s
(nazwa, data i tytul normatywu)

2 Archiwum Narodowe w Krakowie
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II. Ustalenia kontroli
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Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci przekazywania jej do
archiwum zakladowego

W jednostce kontrolowanej stosowane sq obowiqzujqee przepisy kancelaryjne, i,
instrukcja kancelaryjna, wykaz akt oraz instrukcja archiwalna z 2011 roku. W Urzedzie
obowiqzuje bezdziennikowy system kancelaryiny oparty na jednolitym rzeczewym
wykazie akt, z zachowaniem dziennika korespondencyjnego (pism wychodzqcych
i przychodzqcych), jako dodatkowef kontrolki wplywow. W 2011 roku zostal w Urzedzie
wprowadzony elektroniczny system zarzqdzania dokumentacjq Intradok. W Urzedzie
wybrano tradycyjny sposéb zarzqdzania dokumentacjq.

Korespondencja wplywajaca otwierana jest na Dzienniku podawczym, gdzie
przybijana jest pieczqtka wphwu zawierajqea informacje: ,, Urzqd Gminy Podegrodzie,
Kancelaria Ogdina; Wplynelo; Data; L.dz. ilosé zal.; Podpis”. Ponadto pisma obijane
sq pieczqtkq: , Prosze przekazaé do (..) Data (..) Podpis (..)". Na Dzienniku
podawezym wprowadzane sq pisma do systemu Intradok, kidry generuje kolejny numer
pisma. Powyzszy numer pisma przychodzqcego wpisywany jest nastepnie do dziennika
korespondencyjnego pism przychodzqeych oraz umieszczany w obrebie pieczqtki na
pismie obok daty wphywu.

Nastepnie calosé korespondencji przekazywana jest do Sekretarza, kidry
dekretuje pisma na poszczegdlne komorki organizacyjne, poprzez naniesienie symbolu
komdrki w obrebie pieczqiki o tresci: ,, Prosze przekazaé do (...)". Kierownicy referatow
dekretujq pisma na pracownikow, kidrzy rejestrujq pisma w spisach spraw teczek
rzeczowych. Ponadfo referenci odbierajq pisma w systemie Intradok, w ktérym
kierownicy majq podglad na przebieg zalatwianej sprawy. Znak sprawy sklada sie
z literowego oznaczenia komdrki organizacyjnej, symbolu klasyfikacyjnego z wykazu akt,
kolejnego numeru sprawy oraz roku, np. ROS-KO.1431.20.2012. Stosowane skroty nazw
komdrek  organizacyjnych sq prawidlowe i odpowiadajq skrétom  przyjetym
w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. Znak sprawy nanoszony jest na pisma
wychodzqce, nie zas na wszystkie pisma w sprawie, a pisma lqczone sq w sprawy przy
pomacy koszulek lub spinaczy biurowych.

Teczki rzeczowe sq w zasadzie prawidfowo opisywane i zawierajq informacje
0: nazwie jednostki organizacyjnej, nazwie komdrki organizacyjnej, znaku teczki,
kategorii archiwalnej, hasle klasyfikacyjnym, datach skrajnych. Natomiast zdarza sie, Ze
w miefjscu nazwy jJednostki organizacyjnej przybijana jest pieczqtka ., Gmina
Podegrodzie” oraz tytul teczki sklada sie z hasla klasyfikacyjnego bez rozszerzenia
o rodzaj dokumentacji.

Powyzsze stwierdzono w oparciu o teczki rzeczowe, udostepnione w trakcie konitroli za

zgodq Sekretarza Urzedu Gminy:

1) Gmina Podegrodzie (pieczqtka adresowa); Zespdl Finansowo-Budzetowy,
Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej i wymiaru podatkowego; ZFB-KW.3140;
Zaswiadczenia; kat. B5; 2013;

2) Gmina Podegrodzie (pieczatka adresowa); brak nazwy komdrki organizacyjnej;
ROPO-KR.4464; Dowdz uczniéw do szkol; kat. BES; 2013,

3) Urzad Gminy Podegrodzie; Referat Ochrony Srodowiska, Rolnictwa i Gospodarki
Nieruchomosciami; ROS-KO.1431; Udostepnianie informacji publicznej; kat. BES,;
2012;

4) teczka rzeczowa Zespolu doradcow ds. inwestycji — w feczee przechowywany jest spis
spraw oraz pisma wychodzqce. Rubryki iytulowe spisu spraw opisane sq

3 Archiwum Narodowe w Krakowie
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nastepujqcymi danymi: 2013; kat. A; DIN; 030; Wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczqce wspdldzialania gminy z innymi jednostkami organizacyjnymi.
W rubryce dotyczqcej znaku pisma przychodzqcego wpisywany jest znak pisma
wychodzqcego. Natomiast rubryki. ,, Data wszczecia sprawy” i , Data zalatwienia”
oraz ,,Sposob zalatwienia” nie sq uzupelniane. W teczce brak pism przychodzqcych.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego regularnie, na
podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych akt. Spisy uzupelniane sq w zasadzie
prawidlowo, z wyjgtkiem rubryki 2 oraz rubryki 3 (patrz pkt 119 protokolu). Akta do
przekazania oraz spisy przygotowuja pracownicy na poszczegolnych stanowiskach.
Regulq jest, ze w jednym dniu przekazywane sq akfa z tego samego stanowiska na
podstawie kilku spisow zdawczo-odbiorczych. Ostatnie przekazanie mialo miejsce w
2013 roku. Archiwum zakladowe Urzedu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym,
usytuowane jest w ramach Referatu administracji, spraw obywatelskich i dzialalnosci
gospodarczej. Lokal archiwum miesci sie w budyvnku Urzedu Gminy Podegrodzie. W
Urzedzie jest kancelaria tajna, z ktorej nie przekazywano dokumentacji od ostatniej
kontroli, po odtajnieniu, do archiwum zakladowego.

2. Zbiér dokumentacji **
W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

— aktowa:

kategorii A w ilosci 20,8 mb, z lat [1957] 1990-2013

kategorii B w ilosci 162,4 mb, z lat [1973] 1990-2010

w tym kategorii B50 8,12 z lat 1989-2010 i BES0 w ilosci 2,52 mb

nierozpoznana w ilosci s=== mb, z lat =——

— techniczna:

kategorii A w ilodci .. nib, e jedn. inw., s—=—ww.. jedn. arch., Z'lat .-
kategorii B w ilosci ... b ednamve - o= fedhtarchilait
nierozpoznana w ilosci 3,6 mb, ... rysunkow, z lat ?

— elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w iloscl .. e, Jedn, inw, z lat e
kategorii B w iloci ... jedn. inw, 2 lat .
hicrezpoziana wilosol e iedniinva i dlat s e e e
- kartograficzna:

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., e, Jedn. arch. (arkuszy), z lat ..
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., ..zeerrmeeeme. jedn. arch. (arkuszy), z lat ...
nierozpoznana w ilodci . arkuszy, z lat.. e

NDAP1 4 Archiwum Narodowe w Krakowie
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- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci ... jedn, INW., Lo, CZASU nagran, z lat e
kategorii B w ilosci ..————==.. jedn. inw. (nagran), ..=======.. ¢zasu nagraf, z lat .w==rrs.
nierozpoznana w iloéci ... pudelek, z lat .. e
e NS e e sztuk, 2 lat . e e
fotografie:

kategorii A w ilosci .. Jedn. InwW., .= NEZALYWOW, e pozytywdw z lat e,
kategorii B w ilosci ..o—————=.. jedn. inW., .. SZHUK, 2 lat e
Berernernana WHIDSC e e e SR e e et e e
I RO el B e e sztuk, z lat ..
filmy:

kategorii A w ilosci ... tytuléw (tematdw), .=, sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat ...
kategorii B w ilosci ..wmmrees. tytutow (tematow), ... sztuk, z lat e
nierozpoznana w iloéei .. SZUUK, Z lat e
mneEwilosel ————— Wike B e e e

—  blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

zbidr dokumentacji to w wigkszosci dokumentacja aktowa. Materialy archiwalne stanowiq
okolo 1/8 zasobu i sq to m.in. zarzqdzenia, uchwaly, sprawozdania, decyzje o warunkach
zabudowy, akta organizacyjne, dokumentacja dzialalnosci gospodarczej, dokumentacja kdtek
rolniczych, karty gospodarstw rolnych, rejestry gruntéw. Na dokumentacje osobowo-placowq
skladajq sie akta osobowe (metraz podany lqcznie dla akt wlasnych i odziedziczonych, gdyz
akta nie zostaly podzielone jeszcze fizycznie na zespoly, a jedynie na spisach zdawczo-
odbiorczych), karty wynagrodzen (z lat 1989-1996, 2001-2004), listy plac (z lat 1991-2010),
dokumentacia ZUS (z lat. 2005-2009). Z dokumentacji niearchiwalnej wydzielono
pozwolenia budowlane z lat 1990-2003 (okolo 13 mb), jednak znacznq wickszosé stanowi
dokumentacja ksiegowa. Dokumentacja techniczna jest nadal nierozpoznana pod wzgledem
przynaleznosci zespolowej i kwalifikacji archiwalnej.

W protokole podany zostal lgczny obmiar akt kat. A wlasnych i czesci akt odziedziczonych,
poniewaz akta sq w trakcie porzqdkowania i nie zostaly jeszeze w calosci podzielone na
zespoly archiwalne. Natomiast obmiar czesci dokumentacji niearchiwalnej odziedziczonej
zostal ujety razem z dokumentacjq niearchiwalng wlasng, poniewaz jest to dokumentacja
przygotowywana do wniosku o zniszczenie dokumentacji i ulozona jest wedlug roboczych

sygnatur.

b) dokumentacja odziedziczona po:

(nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ mb, jednostek archiwalnych lub
inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorig¢ B, a takze — jesli zachodzi potrzeba —
rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

NDAP1 5 Archiwum Narodowe w Krakowie
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Urzad Gminy w_Podegrodziu:

— aktowa:

kategorii A w ilosci 3,6 mb, z lat 1960-1990 (rejestry gruntow z I. 1960-1985), karty
gospodarstw

kategorii B w ilosci mb 2,48, z lat 1973-1990

w tym kategorii B30 2,48 mb z lat 1973-1990 i BE50 w ilo$ci swveeeress mb.

Dokumentacja niearchiwalna kat. B50 to listy plac z lat 1973-1990 oraz kartoteki wynagrodzen
z lat 1973-1989.

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Podegrodziu:

- aktowa:
kategorii B w ilosci 0,04 mb, z lat 1968-1972
w tym kategorii B50 0,04 mb z lat 1968-1972 i BES0 w ilosci sweweess mb.

Dokumentacje niearchiwalng kat. B50 stanowiq kartoteki wynagrodzen.

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Brzeznej.

- aktowa:
kategorii B w ilosci mb 0,04. z lat 1957-1968, 1972
w tym kategorii B50 0,04 mb zlat 1957-1968, 1972 i BES0 w ilosci seswes. mb.

Dokumentacje niearchiwaing kat. B50 stanowiq kartoteki wynagrodzen.

Prezydium Gromadzkie] Rady Narodowej w Gostwicy:

— aktowa:
kategorii B w ilosci 0,01 mb, z lat 1956-1961
w tym kategorii B5S0 0,01 mb z lat 1956-1961 i BES0 w ilosci s mb.

Dokumentacje niearchiwalng kat. B50 stanowiq kartoteki wynagrodzen.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie [1.2.b)

Paristwowy Osrodek Maszynowy w Podegrodziu:
- aktowa:

kategorii B w ilosci ok. 6 mb , z lat 1977-1993

Zasob POM-u w Podegrodziu stanowi dokumentacja osobowo-placowa. Dokumentacja
Jest nieuporzqdkowana oraz nie zewidencjonowana.

NDAP1 6 Archiwum Narodowe w Krakowie
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Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 198,97 mb, w tym**!

— kategoria A 24,4 mb

- kategoria B 170,97 mb
w tym:

— kategoria BE50 2,52 mb

- nierozpoznana w ilosci 3,6 mb, z lat ?

Stan zbioru

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

W poréwnaniu z wynikami z poprzedniej kontroli zasob archiwum zakladowego
znacznie wzrdst.  Jest to zwiqzane z regularnym zdawaniem akt z komdrek
organizacyjnych do archiwum zakladowego. Ponadio dokumentacja niearchiwalna,
kidrej okresy przechowywania uplynely, sq wycofywane z wniosku na brakowanie przez
pracownikéw, ze wzgledu na przydainosé akt.

Stan fizyczny dokumentacji osobowo-placowej jest dobry, gdyz zostala ona
przepakowana w koperty, teczki i pudla z lektury litej bezkwasowej. Usunigto z nich
rowniez czesci metalowe,

Materialy archiwalne czesciowo zostaly uporzqdkowane, przepakowane do teczek
wigzanych z tektury litej bezkwasowej, m.in. decyzje o warunkach zabudowy, akta
organizacyjne, akta dotyczqce dzialalnosci gospodarczej. Nie zostaly one umieszczone
w pudlach z tektury litej bezkwasowej, a jedynie ulozone na regalach systemem
bibliotecznym. Akta ulozone sq bardzo ciasno z uwagi na niewielkq ilos¢ rezerwy
magazynowej, przez co wyciqgnigcie poszczegolnych teczek jest bardzo utrudnione.
Ponadto ulozenie to powoduje niszczenie teczek.

Natomiast materialy archiwalne, ktore podlegaja w dalszym ciqgu pracom
porzqdkowym zostaly zewidencjonowane na roboczym spisie zdawczo-odbiorczym bez
podzialu na zespoly archiwalne. Akta nie zostaly uporzqdkowane oraz przepakowane.

Rejestry gruntow wymagajq zabiegow introligatorskich.

Pozwolenia budowlane zostaly przepakowane w pudla z tekiury litej
bezkwasowej. Dokumentacja osobowo-placowa zostala w calosci uporzqdkowana
i przepakowana do pudel z tekiury litej bezkwasowej, do teczek wigzanych lub kopert.

Dokumentacje techniczng jedynie fizycznie wylgczono z zasobu poprzez ulozenie
na odrebnych pdtkach. Dokumentacja ta przechowywana jest w starych teczkach,
wiqzkach, czesto nie zabezpieczonych pudiami. Dokumentacja jest nieuporzqdkowana
i zewidencjonowana.

Zasob archiwum zakladowego stanowi rowniez dokumentacja osobowo-placowa
zlikwidowanego Parstwowego Osrodka Maszynowego w Podegrodziu. Dokumentacja ta
Jjest przechowywana na regale obok dokumentacyi technicznej. Akta sq opakowane
w szary papier, a wiqzki powigzane sznurkami. Dokumentacja ta réwniez nie zostala
uporzqdkowana i zewidencjonowana.

Wiekszos¢ zasobu ulozona jest systemem bibliotecznym.

7! Archiwum Narodowe w Krakowie
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Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng

przejecia)

- art 5 pkt 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (tekst jedn. Dz. U. z 2011 Nr 123, poz. 698 ze zm.),

- §¢ 10, 11 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002 r., w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jef klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U
Nr 167, poz. 1373)

obejmuja 3,6 mb, z lat 1960-1990 (rejestry gruntow z I. 1960-1985), karty gospodarstw.

Ponadto w wyniku prac porzqdkowych zostaly wylqczone inne akta kat. A, kidre
bedq podlegaé przekazaniu do archiwum paristwowego. W zwiqzku z tym, ze materialy
archiwalne sq w trakcie porzqdkowania i przechowywane sq na regale akta wlasne
i odziedziczone razem, nie jesi mozliwe podanie dokladnie ilosé akt do przekazania.

. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji

(w szezegdlnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé
zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnos¢ materiatow
archiwalnych)

Zasob archiwum zakladowego tyvlko czesciowo zostal podzielony na zespolu
archiwalne, gléwnie dokumentacja placowa kat. B50 (listy plac, karty wynagrodzen,
dokumentacja ZUS). Dokumentacja placowa przechowywana jest w teczkach i pudlach
z tektury litej bezkwasowej, opisanych prawidlowo: nazwq jednostki organizacyjnej,
kategoriq archiwalng, tytulem teczki, datami skrajnymi dokumentacji oraz sygnaturq
archiwaing. Przykladowy opis pudla akt kat. B50:

- Urzqd Gminy w Podegrodziu, kat. B50; Listy plac; V 1988 — III 1989; sygn. arch. 33-
SEL

Przyktadowy opis teczki:

- Urzqd Gminy w Podegrodziu; kat. B50; Listy plac; IX-XII 1985, sygn. arch. 49/235.
Karty wynagrodzen Urzedu Gminy w Podegrodziu sq niekompletne. W archiwum
zakladowym brak kart z lat 1997-2000.

Z zasobu wyodrebniono réwniez akia osobowe, ktére zostaly uporzqdkowane
wewnqirz teczek, przepakowane w koperty i pudia z tektury litej bezkwasowej. Akta
osobowe zostaly zewidencionowane na prawidlowych spisach zdawczo-odbiorczych i po
zakoriczeniu opisywania teczek zostang osygnowane.

Na osobnym regale przechowywane sq akta kat. A. Materialy archiwalne zostaly
czesciowo przepakowane do teczek wigzanych z tektury lite] bezkwasowej, ale nie
zabezpieczono ich pudiami. Dodatkowo akta sa ulozone bardzo ciasno, co utrudnia
wyjmowanie ich z potki. Wszystko to powoduje, ze niektdre teczki juz majq uszkodzenia
mechaniczne. Pozostate materialy archiwalne przechowywane sq w  starych
oryginalnych teczkach, pudiach, powiqzane sznurkami w wiqzki (karty gospodarstw) lub
ulozone [luzno systemem bibliolecznym (rejestry gruntéw). Przykladowy opis
uporzqdkowanej teczki akt kat. A:

- Urzaqd Gminy w Podegrodziu; Inspektor ds. zagospodarowania przestrzennego,
BU.7331; A; Decyzje o warunkach zabudowy; 2008; tom X; sprawy nr 52-57.

Dokumentacje niearchiwalng w wigkszosci stanowi dokumentacja ksiegowa,
podatkowa, dokumentacja zamdwien publicznych, pozwolenia budowlane, karty
pojazdow, sprawozdania okresowe.

Z dokumentacji niearchiwalnej wydzielono pozwolenia budowlane, kidre
przepakowano w pudla z tektury litej bezkwasowej. Opisy pudel zawierajq: nazwe
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Jednostki organizacyjnej, tytul teczki, znak teczki, rok, np.: Urzqd Gminy Podegrodzie;
Pozwolenia budowlane; BU 7351; 2003. Na pudia nie zostala naniesiona kategoria
archiwalna. Akta sq nieuporzqdkowane wewnaqtrz teczek, nie usunigto czesci metalowych.
Przykiadowy opis segregatora: Urzqd Gminy Podegrodzie, Stanowisko ds. podatkow
i oplat lokalnych; ZFB.PO.3118-1; B3; Zaswiadeczenia w sprawach podatkowych; 2010,
T 10; 58/15/13 (sygn. arch.).

Dokumentacja techniczna nie zostala uporzadkowana i zewidencjonowana.
Jedynie wydzielono jq z zasobu poprzez ulozenie na oddzielnym regale. W zwiqzku z tym,
ze dokumentacja techniczna w dalszym ciqgu nie zostala uporzqdkowana pozostaje
nierozpoznana pod wzgledem przynaleznosci zespolowej oraz kwalifikacji archiwalnej.

W zwigzku z wejsciem w zycie w 2011 roku nowego jednolitego wykazu akt, na
czesei zasobu archiwum zakladowego naniesiono zmiany kwalifikacji archiwalnej (kat.
arch.). Jednak nieprawidlowo na czeSci jednostek archiwalnych naniesiono nowe
symbole z wykazu akt.

Uporzqdkowana cze$¢ zasobu zostala osygnowana sygnaturami archiwalnymi.
Sygnatury archiwalne naniesione na akta zarejestrowane w wykazie spisow zdawczo-
odbiorczych w latach 2011-2013 sq w wiekszosci nieprawidlowe i zawierajq oprdcz
numeru spisu i numeru pozycji, dwie ostatnie cyfry roku.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byl jest porzadkowana s od 2007
roku po zasiegnieciu opinii archiwum paiistwowego — tak-nie*’ przez: p. DariuszaFilipka w
sposob (prawidlowy, rieprawidlowy)*, —rmmrms

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

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9.
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wykaz spisow zdawezo-odbiorezych — tak-nie*),

spisy zdawczo-odbiorcze — tak-sie*), w podziale na kat. A i kat. B —tak-rie*,

spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego — tak-nie*),
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej — tak-nie*’,

ewidencje wypozyczen — tak-gie*,

inne $rodki ewidencyjne: ==

Ocena prowadzenia ewidencji:

W archiwum zakladowym Urzedu zostaly zalozone dwa podstawowe zbiory
spisow zdawczo-odbiorczych:
1) zbidr pierwszy na drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych w ukladzie
wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo-odbiorczych;
2) zbior drugi na irzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukladzie wedtug
komdrek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

Nie zostal zalozony zbiér na czwarte egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych
akt kat. A (materialy archiwalne). W zasadzie zalozono dwa zbiory, w kidrych
przechowywane sq spisy w ukladzie wynikajqcym z kolefnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawezo-odbiorczych. Z tym, ze w jednym z tych zbioréw przechowywana sq kserokopie
spisow akt kat. B oraz oryginaly spisow akt kat. A.

Zalozona zostala réwniez teczka, w kidrej przechowywany jest wykaz spisow zdawczo-
odbiorczych. Opisy teczek z ewidencjiq zawierajq informacje o nazwie jednostki
organizacyjnej, nazwie komorki organizacyjnej (samodzielne stanowisko), znaku teczki,
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kategorii archiwalnej, tytule teczki oraz datach. W zwiqzku z prowadzonym systemem

Intradok spisy zdawczo-odbiorcze akt opisywane sq w obrebie pieczqtki adresowej

dodatkowoe: Zalgeznik Nr 2 do KP-37; I nr:4-AZ.

Ewidencja przechowywana jest w teczkach wiqzanych z tektury litej bezkwasowej

opisanych w hastepujqcy sposob:

1) Urzqd Gminy Podegrodzie; Stanowisko ds. BHP, Ewidencefi Ludnosci i archiwum
zakladowego;, RAO-BH.1630; kat. A: Ewidencia dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym,; Wykazy spisow zdawczo-odbiorczych; 2011;

2) Urzqd Gminy Podegrodzie, Stanowisko ds. BHP, Ewidencji Ludnosci i archiwum
zakladowego; RAO-BH.1630; kat. A; Ewidencja dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym. Oryginaly spisow zdawczo-odbiorezych akt; 2013,

3) Urzad Gminy Podegrodzie; Stanowisko ds. BHP, Ewidencji Ludnosci i archiwum
zaktadowego; RAO-BH 1630; kat. A; Ewidencja dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym. Drugie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych; 2013;

4) Urzqd Gminy Podegrodzie; Stanowisko ds. BHP, Ewidencji Ludnosci i archiwum
zakladowego, RAO-BH. 1630; kat. A; Ewidencja dokumentacji przechowywanej
w archiwum zakladowym. Trzecie egzemplarze spisow zdawczo-odbiorczych
w ukladzie wg komorek organizacyjnych; 2013.

Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych akt prowadzony jest w zasadzie prawidfowo.
W rubryce , uwagi” wpisywana jest informacja o kat. A, natomiast nie jest wpisywana
informacja o datach skrajnych dokumentacji przekazywanej. Natomiast spisy zdawczo-
odbiorcze akt rejestrowane sq nie do konca prawidlowo. Numeracja spisow nie jest
ciqgla dla calego wykazu, a nadawana jest w obrebie roku. Stqd numery spiséw
zdawczo-odbiorczych akt skladajq sie z numeru spisu lamanego przez dwie ostatnie cyfry
roku. Dodatkowo nieprawidlowo w jednym dniu przekazywane sq akia z fego samego
stanowiska na kilku spisach zdawezo-odbiorczych.

Spisy zdawczo-odbiorcze sporzqdzane sq na prawidlowych formularzach. Blednie
wypelniana jest rubryka nr 2 zatytulowana: ,, CzeS¢ znaku sprawy”, nie zas , Znak
teczki”. Przez co w rubryce wpisywany jest najczesciej tvlko symbol z wykazu akt, bez
oznaczenia liferowego komdérki organizacyinej. Ponadto w rubryce nr 3: ,, Tytul teczki”
wpisywany jest z reguty tylko hasto klasyfikacyjne z wykazu akt, nie rozszerzone o rodzaj
dokumentow, rodzaj spraw. Ponadio nieprawidlowe jest prowadzenie spisow spraw
w teczkach z ewidencja archiwum zakladowego, gdyz ewidencja archiwum zakladowego
nie stanowi akt spraw.

Materialy archiwalne zostaly czeSciowo zewidencjonowane w sposob nie do
kovica prawidlowy, poniewaz w jednej pozycji spisu zdawczo-odbiorczego znajduje sie
kilka teczek np. spis nr 57/11.

Akta osobowe zostaly zewidencjonowane na prawidlowych spisach zdawczo-odbiorczych
akt. Natomiast dokumentacja techniczna nie jest zewidencjonowana.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego s

Udostepnianie akt (terminowosé¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udestgpnianych akt)

Akta udostepniane sq pracownikom na miejscu w archiwum zakladowym.
Poszczegdlne dokumenty sq kserowane, a teczka odkladana na polke. Zdarza sie, ze akta
sq wypozyczane z archiwum. Wypelniana jest witedy karta udostepnienia akt. Wnioski
0 wypozyczenie oraz karty wypozyczen odkladane sq do teczki rzeczowej opisanej: Urzqd
Gminy Podegrodzie; Stanowisko ds. BHP, ewidencji ludnosci i archiwum zakladowego,
RAO-BH.1633; Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zakladowym, kat.
B3, 2013.
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Brakowanie dokumentacji mearchlwalnej odbywa sie regulamie, wieregulasnie®), za
zezwoleniem, bez—zezwelenia® archiwum pafstwowego, ostatnio w 20/3 roku, zgoda nr
60/13.

(data)

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*’

zezwolenia generalnego na brakowanie ...............c.cccccoe..
Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce w
2000 roku, 17 maja i objeto 2,4 mb, zespotadw akt Urzedu Gminy w Podegrodziu z lat (1972)
1973-1990 oraz akt Gminnej Rady Narodowej w Podegrodziu z lat 1973-1989.

. Kierownikiem-arehiwum—zakladowege, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

p. Maria Matiaszek — Inspektor ds. BHP, Ewidencji Ludnosci i archiwum zakladowego,
zatrudniona(¥) na pelnym etacie, na pol etatu, w—anet formie*) posiadajacy(a) wyksztalcenie
podstawowe, érednie, wyzsze*' oraz ukoriczony, nieukoftezony® W ... roku kurs
AN AN EIOPIN e e e et
W archlwum zatrudnieni sa takze: == -
. posiadajaca(e) wkefiezony, mcukonczom*’ W . roku kurs
archiwalny stopnia ==

W latach 2009-2011 p. Mariaszek uczestniczyla w szkoleniach prowadzonych przez
Centrum Promocji i Szkolenia System s.c., natomiast w 2012 roku uczestniczyla w kursie
kancelaryjno-archiwalnym I stopnia organizowanym przez Przedsiebiorstwo Naukowo-
Badawczo-Ustugowe ,, BT” (32 godz.).

Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, seiazhwe, bardze-trudne*’, poniewaz:

lokal archiwum zakladowego wyposazony jest w biurka, krzesta, drabinke metalowq oraz
kserokopiarke, kidra stuzy do kopiowania udostepnianych akt na miejscu bez potrzeby
wypozyczania ich na komérki organizacyjne.

Lokal archiwum zaktadowego

(usytuowanie, ilosé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza,
pozarem i innymi ujemnymi czynnikami)

Lokal archiwum zakladowego znajduje sie w piwnicach budynku Urzedu Gminy,
sklada sie z jJednego pomieszczenia o powierzchni 39,06 m? W pomieszczeniu
oswietlenie jJest elekiryczne zabezpieczone kloszami. Podloga wylozona jest plytkami
PCV. Okna sq nowe, okratowane, nieosloniete foliq. Magazyn zamykany jest drzwiami
metalowymi, zamykanymi na jeden zamek Przez pomieszczenie przechodzi instalacja
grzewcza. W magazynie zorganizowano miejsce do pracy dla archiwisty zakltadowego.

Ponadto wyposazenie magazyndw stanowiq regaly metalowe stacjonarne z potkami
metalowymi oraz czesciowo drewnianymi, gasnica proszkowa, drabinka. Na pétkach
drewnianych utozona zostala m.in. dokumentacja techniczna i dokumentacja POM-u
w Podegrodziu. Magazyn wyposazono w termometr i higromeltr.

Budynek Urzedu jest pod calodobowym monitoringiem. Ponadto w lokalu archiwum
zainstalowano alarm przeciwpozarowyy oraz antywlamaniowy.

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

W piwnicy Urzedu przygotowywane jest osobne pomieszczenie, kidre ma stuzy¢ do
pracy archiwiscie zaktadowemu.
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