Archiwum Parstwowe w Gzestochewie
42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13

tel/fax 31 3638231, tel. +34 3638931

(pieczeé archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-20/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO Nr 19/09

Urzad Gminy w Konopiskach
ul. Lipowa 5, 42-274 Konopiska

Podstawe prawna przeprowadzonej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 Ustawy z dnia 14 lipca
1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. z 2006 r. Nr 97, poz. 673
z pbiniefszymi zmianami)

I. Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzita w dniu 18 czerwca 2009 roku Magdalena Wawrzkiewicz —
Gajda, kierownik Oddziatu ds. Archiwéw Zakladowych i Przechowalnictwa Archiwum
Panstwowego w Czestochowie, numer upowaznienia do kontroli: AP-407-1/09,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Jadwigi Poks, archiwisty.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona dnia 27 maja 1990 roku na mocy przepiséw
Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzqdzie terytorialnym (Dz. U. z 1990 r. Nr 16,
poz. 95 z pbéniejszymi zmianami), obecnie kieruje nig Pan mgr inz. Jerzy Socha — Wojt
Gminy. Nadzér, na zasadach okreslonych w ustawach, sprawuje wojewoda $laski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — zalacznik do Uchwaly nr 24/111/2002 Rady Gminy w Konopiskach z dnia
16 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy;

b) regulamin organizacyjny — przyjety Zarzqdzeniem Wéjta nr 60/2005 z dnia 31 grudnia
2003 r., tj. zatacznik nr 2 do Zarzqdzenia Wéjta Gminy Konopiska nr 19/2005 z dnia
11 maja 2005 r. (z pdzniejszymi zmianami).

Zmiany organizacyjne w przeszlosci.

W latach 1973-1990 jednostka funkcjonowala jako terenowy organ administracji
panstwowej.

Jednostka kontrolowana nie jest postawiona w stan likwidacji, upadlosci czy
przeksztalcen.

Ostatnig kontrole Archiwum Panstwowe w Czgstochowie przeprowadzilo w dniu
31 marca 2006 roku.

Archiwum zakladowe nie bylo w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego
kontrolowane przez inne urzedy i instytucje.




8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastepujace przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow
7 dnia 12 grudnia 1 999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin
i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. z 1999 roku Nr 112, poz. 1 319);

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 10 marca 2003 roku zmieniajgcym rozporzqdzenie W sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiqzkow miedzygminnych (Dz. U. z 2003
voku Nr 69, poz. 636) z€ zmiang uzgodniona Z Archiwum Pafstwowym
w Czestochowie (pismo z dnia 15.05.2008 — znak sprawy: 401-6/08);

¢) instrukcja archiwalna — instrukcja archiwalna W sprawie organizacji 1 zakresu

dziatania archiwow zakladowych oraz zasad i trybu postepowania Z dokumentacja

w urzedach terenowych organow rzadowe) administracji ogolnej (Zarzqdzenie nr 7
Ministra — Szefa Urzedu Rady Ministréw z dnia 13 marca 1991r.);

d) inne normatywy kancelaryjno — archiwalne: brak.

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegOlnie W zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalne] dokumentacji oraz kompletnosci 1 regularnosci
przekazywaniajej do archiwum zaktadowego.

Akta do archiwum sakladowego przekazywane sa regularnie. Od czasu poprzednie]
kontroli zostaty przekazane akta kategorii A i B oraz akta osobowe i listy plac. Teczki
zawieraja spisy spraw. Ostatnie przekazanie, na dzien przeprowadzania kontroli mialo
miejsce dnia 15.06.2009 r.

Kwalifikacja 1 klasyfikacja dokumentacji W zdecydowanej wigkszosci nie budzi
sastrzezeh. Wyjatkiem sa akta przekazane Z Referatu Rozwoju Gospodarczego
(poprzednio Referatu Budownictwa 1 Gospodarki Komunalnej), gdzie dla czedei akt
przyjeto tytul niezgodny z hastem klasyfikacyjnym Z jednolitego 1Z€CZOWEEO wykazu akt,
ktéry nie informuje © faktycznej zawarto$ci (np. jednostki © sygnaturach 327/2-8
 Korespondencja przychodzqca. Korespondencja wychodzgca™).

Teczki przekazywane $S4 do archiwum zakladowego na podstawie prawidiowo
sporzadzonych spisow zdawcezo — odbiorczych, W ktorych wypelniane s3 wszystkie
wymagane rubryki.

2. Zbior dokumentacji.

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A W iloéci okoto 7,20 mb, z lat 1990-2006

kategorii B (tacznie wiasna i odziedziczona) W iloéci okoto 186.40 mb, z lat 195 5-2009
w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 w ilogci okoto 8,20 mb, Z lat 1959-2006, tj.:

-




- kategorii BE-50 (akta osobowe pracownikéw Urzedu Gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow interwencyjnych i wykonujacych prace publiczne)
w ilosci okoto 2,20 mb, z lat 1959-2008

- kategorii B-50 (listy ptac) w ilosci okoto 6,00 mb, z lat 1967-2006

nierozpoznana w ilosci ... mb, z lat ...

- techniczna:

kategorii A w ilosci ---mb, ---jedn. inw., ---jedn. arch., z lat---
kategorii B (facznie wiasna i odziedziczona) w ilosci okolo 30,20 mb, z lat 1955-2006
nierozpoznana w iloci --- mb, --- rysunkow, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilogci --- jedn. inw., z lat ---
kategorii B w ilo$ci --- jedn. inw., z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

- geodezyjna i kartograficzna:

kategorii A w ilosci --- jedn. iInw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilogci 2,20 mb. Z lat 1989-1991
nierozpoznana w iloéci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

nagrania.

kategorii A w ilo$ci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---
kategorii B w ilosci --- jedn. inw. (nagrat), --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudetek, z lat ---

inne w ilosci --- sztuk, z lat ---

fotografie:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- negatywow, --- pozytywow, z lat ---
kategorii B w ilodci --- jedn. inw., -- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w iloci --- sztuk, z lat ---

inne w ilosci --- sztuk, z lat ---

filmy:

kategorii A w iloci --- tytutow (tematéw), --- sztuk, sztuk mat. wyj., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytutéw (tematow), --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- sztuk, z lat ---

inna w ilosci --- sztuk, z lat ---

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materialy archiwalne (kat. A) stanowia akta zwiazane z dziatalnoscia Rady Gminy
w Konopiskach i Urzedu Gminy w Konopiskach.

Akta Rady Gminy w Konopiskach obejmuja: protokoly posiedzen Zarzadu Gminy,
protokoly sesji, uchwaty, plany pracy, protokoly posiedzen i sprawozdania z dziatalnosci




Komisji. Materiaty archiwalne dotyczace Urzedu Gminy w Konopiskach stanowig m.in.
statutu, regulaminy organizacyjne, regulaminy pracy, program dziatania Wojta,
zarzadzenia Wéijta, protokoly zebran wiejskich, kontrole zewngtrzne, rozpatrywanie skarg
i wnioskow, sprawozdania roczne, bilanse, budzet gminy i jego zmiany, wspdtpraca
z Sejmikiem Wojewodzkim, wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
pozytku publicznego z zakresu sportu i kultury fizycznej, dziatalno$¢ Gminnej Rady
Sportu, sprawozdania statystyczne, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, ewidencja i rejestracja lokalizacji, ewidencja parkéw narodowych i pomnikéw
przyrody, wykaz mienia komunalnego, akty przeksztalcajace i zatozycielskie publicznych
szk6l na terenie gminy oraz ich statuty, karty wydawnictw (opracowania autorskie
,PASMA™), zjazdy gminne Ochotniczych Strazy Pozarnych.

Dokumentacje niearchiwalna (kat. B) stanowig akta poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, w tym m.in.: dokumentacja ksiggowa (dowody ksiggowe, raporty
kasowe, wyciagi bankowe, karty wydatkow, materiatly do sprawozdan) i podatkowa
(kontokwitariusze, rejestry wymiarowe), ksigzki nadaweze, nadzor nad produkcjg roslinng
i zwierzeca, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, dokumentacja zamowien publicznych
i inwestycji, umowy dzierzawy gruntéw, wycinka drzew, zezwolenia na sprzedaz
napojéw alkoholowych, gospodarka komunalna.

Dokumentacja techniczna (kat. B) zwiazana jest z budowa, rozbudowa i modernizacja
obiektoéw na terenie gminy, w tym pola golfowego oraz pozwoleniami na budowe
wydanymi przez Starostg Czgstochowskiego.

Dokumentacja geodezyjna i kartograficzna (kat. B) obejmuje mapy wsi i matryce map
dzialek Panstwowego Funduszu Ziemi.

b) dokumentacja odziedziczona:

1. Urzad Gminy w Konopiskach

- geodezyjna i wywlaszczeniowa:
kategorii A w ilosci okolo 5,90 mb, z lat 1973-1990

2. Wybory uzupelniajace do Rady Gminy

- aktowa:

kategorii A w ilosci okoto 0,20 mb, z 2007 roku

¢) dokumentacia zdeponowana (obca) — brak

. Zbi6r dokumentacji ogétem: 232,10 mb, w tym:

- kategorii A - 13,30 mb
- kategorii B - 218,80 mb
w tym: kategorii B-50: 6,00 mb

kategorii BE-50: 2,20 mb
Stan zbioru.

Wielkoéé zbioru w poréwnaniu z ustaleniami poprzedniej kontroli ulegla znacznemu
zwiekszeniu o okoto 145,55 mb, z wykazywanych poprzednio 86,55 mb do 232,10 mb
obecnie. Zwiekszeniu ulegla ilo§¢ akt kategorii A (o okoto 2,45 mb), ale przede
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wszystkim ilo$¢ akt kategorii B (o okoto 143,10 mb). Zwigkszenie rozmiaru zasobu
archiwum zakladowego wynika przede wszystkim z regularnego przekazywania
dokumentacji z wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu. Na wielkos¢ zasobu
archiwum zakladowego wplyw ma takze regularnie przeprowadzane brakowanie
dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres przechowywania juz uptynat i ktéra jest juz
zbedna do biezacej dzialalnosci jednostki.

Od czasu poprzedniej kontroli z archiwum zaktadowego przekazano akta zdeponowane
przez Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Konopiskach, ktéry aktualnie prowadzi
swoja skladnice. Wybrakowano tez, wykazywang w poprzednim protokole kontroli,
dokumentacje wyborcza (kat. B z lat 2005-2006) na podstawie zgody wydanej przez
Archiwum Panstwowe w Czestochowie dla Delegatury Krajowego Biura Wyborczego
w Czegstochowie.

Stan techniczny dokumentacji jest dobry. Znaczna czg$¢ dokumentacji przechowywana
jest w teczkach umieszczonych w tekturowych pudlach, a materiaty archiwalne w pudtach
z tektury bezkwasowe;j.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie §/0
ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialéw archiwalnych do archiwéw panistwowych (Dz. U.
z 2002 roku Nr 167, poz. 1375) obejmuja okoto 5,90 mb z lat 1973-1990.

Stan uporzadkowania dokumentacji (ze szczegélnym uwzglednieniem ukiadu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidtowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletno$ci materiatéw archiwalnych).

Caly zaséb archiwum zakladowego posiada bardzo czytelny ukiad. Dokumentacja
zgromadzona jest w podziale na komorki organizacyjne. W ramach akt danej komérki
akta ukladane sa narastajaco, wedtug numeru spisu zdawczo — odbiorczego.

Materiaty archiwalne zostaty wyodregbnione i zgromadzone oddzielnie. Wyodr¢bniono
materialy archiwalne wlasne od odziedziczonych.

Przy kazdym regale umieszczono spisy akt na nim si¢ znajdujacych. Regatly sg opisane.
Caly zaséb jest zewidencjonowany na prawidlowych formularzach spiséw zdawczo —
odbiorczych. W dniu przeprowadzania kontroli trwaly jeszcze prace 2zwigzane
z ewidencjonowaniem dokumentacji technicznej dotyczacej rozbudowy placoéwek oswiaty
na terenie gminy. Poszczegolne jednostki maja naniesiona sygnaturg archiwalna. Pudia,
w ktorych celem dodatkowego zabezpieczenia umieszczono dokumentacje, posiadajg opis
w postaci rodzaju akt w nim si¢ znajdujacych i sygnatur.

Materialy archiwalne sq uporzadkowane. Na przykltadowo wybranych jednostkach
stwierdzono drobne uchybienia w postaci wystepowania elementéw metalowych, braku
paginacji oraz niewlasciwego ukladu akt w teczce.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym porzadkowana jest przez
archiwiste zakladowego. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakiadowego
porzadkowana jest przez pracownikow poszczegélnych komérek organizacyjnych
Urzedu. :

. Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace $rodki ewidencyjne:




10.

11.

12.

13.

14.

a) wykaz spisow zdawczo — odbiorczych — tak

b) spisy zdawczo — odbiorcze — tak, oddzielnie dla akt kategorii A i B

c) spisy materialéw archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak
d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencj¢ wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjne — brak

Ocena prowadzenia ewidencji.

Jednostka prowadzi prawidlowy wykaz spiséw zdawczo — odbiorczych w postaci ksiggi

. Ksiqzka przekazanych akt do archiwum gminy Konopiska”. W rubryce uwagi
wpisywana jest kategoria archiwalna przekazywanych akt, informacja o wybrakowaniu

lub przekazaniu akt do Archiwum Panstwowego. Na dzien przeprowadzania kontroli byly
zarejestrowane 402 spisy.

Ewidencja zasobu archiwum zakladowego prowadzona jest na prawidtowych
formularzach spiséw zdawczo — odbiorczych. Spisy przekazywanych akt sq podpisane .
przez osobg przekazujaca i przyjmujaca. Na wiekszosci z nich znajduje si¢ tez data
przekazania.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.

Zbiér kopert dowodowych oraz ksigzki meldunkowe przechowywane sa w pomieszczeniu
biurowym w Referacie Spraw Obywatelskich.

Udostepnianie akt.

Udostepnianie dokumentacji odbywa si¢ na podstawie kart udost¢pnien. Prowadzona jest
tez ewidencja wypozyczen, w ktérym odnotowywany jest rodzaj wypozyczanych akt, data
wypozyczenia i zwrotu. Zwroty dlugoterminowe sa monitowane przez archiwiste
zaktadowego. Dla organéw administracji publicznej akta udostgpniane sa na pisemny
wniosek.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgodaq Archiwum .
Panstwowego w Czestochowie, ostatnio w 2008 roku, zgoda numer 127/08 z dnia
9 wrzeénia 2008 roku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czgstochowie mialo ostatnio miejsce
w 2003 roku i objeto 7,23 mb akt nastepujacych zespolow:

- Urzad Gminy w Konopiskach z lat 1973-1990

- Gminna Rada Narodowa w Konopiskach z lat 1973-1990

- Akta Gminy DZbow z lat 1886-1931

- Gminny Komitet ZSL w Konopiskach z lat 1973-1989

- Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Konopiskach z lat 1964-1972

- POP PZPR w Konopiskach z roku 1974

- Dokumentacja z wyboréw z roku 1978, 1980, 1985, 1987

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest Pani Jadwiga Poks,
od stycznia 2009 roku zatrudniona jako archiwista w wymiarze 3/5 etatu, posiadajaca
wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony w 1995 roku kurs kancelaryjno — archiwalny
I stopnia. W ramach zakresu czynnosci zastgpstwo w czasie nieobecnosci archiwisty




zakladowego pelni Pani Agnieszka Jarosz posiadajaca ukonczony w 2007 roku kurs
kancelaryjno — archiwalny I stopnia.

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre. Lokal wyposazony jest w stanowisko
do pracy, jest rowniez dobrze o$wietlony i ogrzewany.

16. Lokal archiwum zakladowego mieéci si¢ w pomieszczeniu znajdujacym si¢ w suterynie
(niski parter) budynku Urzedu Gminy, o lacznej powierzchni okoto 35 m? Wyposazony
jest w metalowe regaly, biurka, krzesta, komputer, telefon. Zabezpieczeniem przed
pozarem jest gasnica proszkowa. Przed dostgpem niepowolanych oséb chronig kraty
w oknach i metalowe drzwi. Podloga wylozona jest gumolitem.

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

Ustalenia kontroli  zostaly przez przedstawiciela ~Archiwum  Panstwowego
w Czestochowie przekazane ustnie Sekretarzowi Urzedu Pani Barbarze Ankowskiej — Lis.

Przedstawiciel Archiwum Panstwowego w Czestochowie poinstruowal archiwiste
zakladowego w zakresie sposobu gromadzenia ewidencji zasobu archiwum zakladowego,
tj. umieszczania jednego spisu przekazywanych akt w teczce zbiorczej wedlug numerdw
spisow, narastajaco, a drugiego w teczce dla kazdej komorki organizacyjnej przekazujace;
akta.

18. Wykonanie zalecefi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum
Panstwowe w Czestochowie kontroli.

Zalecenia pokontrolne wydane w dniu 18 kwietnia 2006 roku, znak: 402-13/2006
zostaly zrealizowane w catosci.

111. Zalecenia wynikajace z ustalen bieZzacej kontroli zostana przekazane odrebnym
pismem.

Protokdt podpisali:
KIEROWNIK ODDZIALU

ds. Archiwéw Zaktadowych
IPrzechowolm wa
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Archiwum Paristwowe w Gzestachewie

12-200 Czgstochowa, ul. Rejtana 13
Protokot sporzadzono w 2 egzemplarzach: tel/fox 434 3638231, el e

Egz. Nr | jednostka kontrolowana
Egz. Nr2 Archiwum Panstwowe w Czgstochowie




