ARCHIWUIN P2 NSTWOWE
ut. Jozefowska 104
40-145 KATOWICE
identyfikator 000001 063

{pieczed archiwuni panstwowego)

Znak sprawy: 11-402-72/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGOQO

Urzad Gminy
w Krupskim Mtynie
ul. Krasickicgo 9
42-693 Krupski Mtyn

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2, oraz art. 28 pkt 4, ustawy
z dnia 14 lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach ( tekst jednolity Dz. U.
z 2006r. Nr 97, poz. 673)

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzila w dniu 24 kwietnia 2009 r. Edyta Dudek -
starszy archiwista Archiwum Panstwowego w Katowicach , nr upowaznienia
do kontroli II 407- 4/2009, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej: p.Ewy Slebody — sekretarza gminy t p. Anny Wojciechowskigj

— inspektora.

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 2 kwietnia 1991 r.. dziala na mocy
rozporzadzenia Rady Ministréw 2z dnia 22 grudnia 1990 r. w sprawie utworzenia,
zniesienia, zmiany granic, nazw i ustalenia siedzib niektorych gmin w wojewodztwach:
bielskim, bydgoskim, elblaskim, gdanskim, katowickim, kieleckim, krosnienskim,
nowosadeckim i siedleckim oraz nadania statusu miasta ( Dz.U. nr 2, poz. 8 }, obecnie
kieruje nia p. inz. Jan Murowski — Woéit Gminy, organem nadrzgdnym lub

kontrolujacym jednostki jest Slaski Urzad Wojewadzki w Katowicach.

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej  jednostki:
Uchwala Nr VI/44/03 Rady Gminy z dnia 24 kwietnia 2003 r. w sprawic zasap—do iy,
statutu Gminy Krupski Miyn.



Zarzadzenie Nr 0152/73/03 z dnia 30 grudnia 2003 r. w sprawic regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Krupskim Miynie .

4. Zmiany organizacyjne w przesztosei :
W latach 1972 ~1976 dzialata Gminna Rada Narodowa w Krupskim Mtynie .
W 1976 r. Krupski Mtyn zostal wlaczony do Gminy Twordg, z ktére) wydzelil sig
w1991 r.

5. Jednostka kontrolowana nic jest w stanie hikwidacji, upadlosci, przeksztalcenia .
6. Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 28.02.2006 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach : - przez : -

8. Przepisy kancelaryjno -archiwalne obowiazujace w jednostce kontrolowaney :

a) instrukcja kancelaryjna - wprowadzona zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej i jednolitego wykazu akt dla
organdw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319 ).

b) jednolity rzeczowy wykaz akt - wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 10 marca 2003r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie instrukc)i
kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 69, poz. 636)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zar.za(dzeniem Nr 01321/15/2002 Wojta Gminy

Krupski Miyn z dnia 10.12.2002r. zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe

&

w Katowicach.

¢) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -

II. Ustalenia kontroli.

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci

klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosct i regularnodci przekazywania

jej do archiwum zakladowego.

Dokumentacja  klasyfikowana 1  kwalifikowana jest prawidlowo, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami .

2. Zbiér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:




a) dokumentacja wilasna:

- aktowa:
kategorii A wilosci 18 mb, zlat 1991-2008
kategorii B w ilodci 73,5 mb, zlat [1954]1991-2009
w tym: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" 6 mb z lat 1991-2007

nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- techniczna:
kategorii ,,A” w ilodei 3 mb, z lat [1974] 1991-2008
kategorii B i ,,BE” wilosci 22 mb z lat 1991-2005
nierozpoznana w ilosei - mb, - rysunkow, z lat -

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych 1 optycznych
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., z lat -
kategorii ,,B” w iloéci - jedn. inw., z lat -
nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat -

- kartograficzna
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -
kategorii ,,B” w ilo$ci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

- audiowizualna
nagrania
kategorii ,,A” w iloéei - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
kategorii ,,B” w ilodci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
nicrozpoznana w ilosci - pudetek, z lat -
inne w ilosei - sztuk, z lat -
fotografie
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - negatywbw, - pozytywow, z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - jedn. inw., - sztuk, z fat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -
inne w iloseci - sztuk, z lat -
filmy
kategorii ,,A” w ilosci - tytutow (tematow), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z Jat -
kategorii ,,B” w ilodci - tytutéw (tematow), - sztuk, z lat -

nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -




inna w ilogci - sztuk, z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A to plany , programy ,

wspoldziatanie |, kontakty .

b} dokumentagja odziedziczona (nalezy poda¢ nazwy zespotdw akt 1 daty skrajne, ilos¢ mb.
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ ,,A” i kategorig ,,B™,
a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a):
po b. Urzedzie Gminy w Krupskim Mtynie 2 mb akt kategorii B 1 BE dokumentacji
technicznej z lat 1960-1990 .

¢/ dokumentacja zdeponowana [obea] (jak w punkcie 11.2.b):

3. Zbi6r dokumentacji obejmuje ogélem 118,5 mb
w tym:

- kategorii A 21 mb
- kategorii Bi BE 97,5 mb

w lym:
- kategorii B50 i ES0 6 mb
4. Stan zbioru [ skomentowaé dane zawarte w punkcie 2 i 3 , w poréwnaniu e stanem
z poprzedniej kontroli , stan fizyczny zbioru dokumentacji |.
Stan fizyczny akt jest dobry. [los¢ akt ulegla zwigkszeniu ze wzgledu na przejmowanie akt

. z komérek organizacyjnych.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe .
Zgodnie 2z § 10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002r. w sprawie
postepowania z dokumentacja . zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i
trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw pafistwowych { Dz.U. Nr 167,
poz.1375), do przekazania kwalifikuje sig¢ ok. - mb akt .

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji .
Dokumentacja kategorii A jest uporzadkowana wewnatrz leczek, strony akt sa
ponumerowane, ale niektére akta przekazywane sa w tekturowych okladkach, ktére sg zbyt

grube. Akta kategorii B sg opisane i odpowiednio utozenia na regatach.



7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byla porzadkowana
przez Zaklad Ushlug Archiwalnych , Henryk Michlik , ul. Doniecka 3E/4, 41-612

Tarnowskie Gory.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Tak ,
b) spisy zdawczo-odbioreze Tak, w podziale na kategorie ,A” 1, B” Tak,
¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum PaAstwowego Tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,
e) ewidencje wypozyczen dokumentacji Tak ,

f) inne Srodki ewidencyjne —

9. Ocena prowadzenia ewidencji .

Ewidencja jest prowadzona prawidlowo.
10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego .
Dokumentacja nie jest przechowywana poza archiwum zakladowym.
11. Udostepnianie akt (terminowosé wwrotow akt, stan fizyezny udostepnianych akt) .
Akta sa zwracane regularnie w stanie dobrym.
12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalne) [ akt kategorn B |.
Brakowanie dokumentacji niearchiwainej odbywa si¢ nie regularnie, za zgoda archiwum
panstwowego, ostatnio w 2007r.
Jednostka kontrolowana nie ma zgody  generalnej] na brakowanie dokumentacji

nicarchiwalnej.

13.Przckazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato miejsce w
2006r. i obieto 0,10 mb zespotu Gminna Rada Narodowa w Krupskim Mlynie z lat 1972-
1977.

14. Personel archiwum zaktadowego .

Osoba odpowiedzialng za prowadzenic archiwum zakladowego jest: p. Anna
Woijciechowska - inspektor, zatrudniona na pelnym etacie, posiadajaca
wyksztalcenie wyzsze, posiadajgca ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny

drugiego stopnia.



W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pot etatu - osoba(y), w inngj

formie - osoba(y), posiadajaca(y) ukonezony w -r. kurs archiwalny stopnia-

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym .

Sa zadawalajace poniewaz pomieszczenia sg suche, sciany odmalowane.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia,
wyposazenie, zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami).
Lokal archiwum sklada si¢ z jednego pomieszczenia o powierzchni ok. 30 m’
usytuowanego na parterze Urzgdu Gminy. Pomieszczenie archiwum zakladowego jest
wiadciwie zabezpieczone przed pozarem ( gasnice proszkowe ) i wlamaniem (kraty w
oknach), jego wyposaZenie stanowia: regaly metalowe, biurko, drabinka.
W pomieszezeniu archiwum zaktadowego znajduje sig higrometr. W oknach znajdujg si¢

zaluzje.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki

udziclane ustnie): -

18. Wykonanie zalecer pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe .
Zalecenia zostaly wykonane.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrgbnym

pismem.
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Zalaczniki:

Protok6t sporzadzono w 2 egz.

egz.nr 1 - jednostka kontr.

egz.nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach




