Archiwum Panhstwowe
w Czestochowie

42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13
tel.ffax 34 363 82 31, 34 363 89 31

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

(pieczed archiwum panstwowego)

Znak sprawy: OI1.421.21.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

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 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z2011 r. Nr 123, poz. 698, z pdZn, zm.)

L. Informacje wstepne

1.

Kontrole przeprowadzil w dniu 19 sierpnia 2015 roku Grzegorz Rozin pracownik
Oddzialu ds. archiwéw zakladowych i przechowalnictwa Archiwum Panstwowego w
Czestochowie, nrupowaznienia do kontroli:  AG.0103.4.2015 w  obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Jadwigi Poks, archiwisty oraz Pani Beaty
Ledwon - stazystki.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona dnia 27 maja 1990 roku mocy przepisoOw
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie terytorialnym (Dz. U, Nr 16, poz. 95,
z pozn. zm.). Obecnie funkcjonuje na podstawie powyzszej ustawy o zmienionym tytule,
tj.: ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591, z poézn. zm.). Obecnie kieruje nig Pan mgr inz. Jerzy Socha — Wojt Gminy.
Nadzor, na zasadach okreslonych w ustawach, sprawuje Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

a) statut — zalacznik do Uchwaty nr 24/11I/2002 Rady Gminy w Konopiskach z dnia
16 grudnia 2002 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy;

b) regulamin organizacyjny — tekst jednolity zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Konopiska nr 19/2005 z dnia 11 maja 2005 r. (z p6ézniejszymi zmianami).

Zmiany organizacyjne w przesztosci.

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

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

Ostatnia kontrole Archiwum Panstwowe w Czgstochowie przeprowadzilo w dniu
23 sierpnia 2012 roku. W dniu 4 kwietnia 2014 roku przeprowadzono kontrole
problemowg w zakresie postepowania z dokumentacja zwigzang z wywlaszczaniem
nieruchomosci.



7. Archiwum zakladowe nie bylo w okresie od ostatniej kontroli Archiwum Panstwowego

kontrolowane przez inne urzedy i instytucje.
W jednostce kontrolowanej obowiazuja nastgpujace przepisy kancelaryjno — archiwalne:

a) instrukcja kancelaryjna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zalgcznik nr 1 —
INSTRUKCJA KANCELARYJNA

b) jednolity rzeczowy wykaz akt — wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zatacznik nr 2 —
JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT ORGANOW GMINY 1 ZWIAZKOW
MIEDZYGMINYCH ORAZ URZEDOW OBSEUGUJACYCH TE ORGANY
I ZWIAZKI

¢) instrukcja archiwalna — wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) — zalacznik nr 6 —
INSTRUKCJA ARCHIWALNA

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne:

- zarzadzenie nr 12/2012 Wojta Gminy Konopiska z dnia 9 marca 2012 r. w sprawie
wytycznych do wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy
Konopiska.

I1. Ustalenia kontroli

1

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci
klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalnej dokumentacji oraz kompletnosci i regularnodci
przekazywania jej do archiwum zaktadowego.

Akta do archiwum zaktadowego przekazywane sa regularnie z wickszosci komorek
organizacyjnych jednostki. Od czasu poprzedniej kontroli zostaly przekazane zaréwno
materialy archiwalne jak i dokumentacja niearchiwalna. Ostatnie przekazanie mialo
miejsce 12 sierpnia 2015 roku.

Stwierdzono, iz w jednostce nie wszystkie komorki stosuja si¢ do zapiséw instrukcji
kancelaryjnej w zakresie rejestracji akt spraw. Znakiem sprawy oznaczane sa jedynie
pisma wychodzace. Pisma przychodzace posiadaja pieczatke wptywu oraz identyfikator z
systemu rejestracji przesylek przychodzacych. Znaczna czeéé jednostek aktowych nie
posiada spisow spraw.

Czes¢ dokumentacji przekazywana byla w stanie nieuporzadkowanym. Porzadkowaniem
zajmowat si¢ archiwista zaktadowy.

Klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna przekazywanej dokumentacii nie budzi zastrzezen.



2. Zbior dokumentacji.

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 30,50 mb z lat 1990-2012

kategorii B (1gcznie wlasna i1 odziedziczona) w ilosci okoto 118,00 mb z lat 1955-2014

- wtym:

akta kategorii BE-50 (akta osobowe pracownikéw Urzedu Gminy, gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw interwencyjnych i wykonujacych prace publiczne) w
ilosci 2,80 mb z lat 1959-2014

akta kategorii B-50 (listy plac, karty wynagrodzen) w ilo$ci 5,80 mb z lat 1968-2012
nierozpoznana w ilosci --- mb, z lat ---

- techniczna:

kategorii A w ilosci ---mb, ---jedn. inw., ---jedn. arch., z lat---

kategorii B (tgcznie whasna 1 odziedziczona) w ilosci okoto 41,00 mb z lat 1955-2013
nierozpoznana w ilosci --- mb, --- rysunkow, z lat ---

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

kategorii B w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

nierozpoznana w ilosci --- jedn. inw., z lat ---

- geodezyjna i kartograficzna:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- jedn. arch. (arkuszy), z lat ---
kategorii B w ilosci 2,20 mb z lat 1989-1991

nierozpoznana w ilosci --- arkuszy, z lat ---

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilosci --- jedn. inw., --- czasu nagran, z lat ---

kategorii B w ilosci --- jedn. inw. (nagran), --- czasu nagran, z lat ---
nierozpoznana w ilosci --- pudelek, z lat ---

inne w ilosei --- sztuk, z lat ---

Jotografie:

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

nierozpoznana w iloéci --- sztuk, z lat ---

inne w 1loéci --- sztuk, z lat ---

Silmy:

kategorii A w ilosci --- tytulow (tematow), --- sztuk, sztuk mat. wyj., z lat ---
kategorii B w ilosci --- tytulow (tematow), --- sztuk, z lat ---

nierozpoznana w iloéci --- sztuk, z lat ---

inna w ilosei --- sztuk, z lat ---



- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji

Materialy archiwalne (kat. A) stanowig akta zwigzane z dziatalnoscig 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 dzialalnosci
Komisji, wnioski Komisji, wspotdzialanie z wojewodg 1 administracja rzadowa.

Materialy archiwalne dotyczace Urzgdu Gminy w Konopiskach stanowia m.in. statutu,
regulaminy organizacyjne, regulaminy pracy, regulaminy premiowania, program dziatania
Wojta, zarzadzenia Wdjta, protokoty zebran wiejskich i rady soteckiej, protokoly z zebran
sprawozdawczo-wyborczych — soltyséw 1 rad soleckich, dokumentacja kontroli
zewnetrznych i wewngtrznych, rozpatrywanie skarg 1 wnioskow, sprawozdania roczne,
bilanse, plany finansowe, budzet gminy 1 jego zmiany, sprawozdania opisowe z
wykonania budzetu gminy, wspolpraca z Sejmikiem Wojewddzkim, wspdlpraca z
organizacjami pozarzadowymi i podmiotami pozytku publicznego z zakresu sportu i
kultury fizycznej, dziatalno$é¢ Gminnej Rady Sportu, sprawozdania statystyczne, decyzje o
warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu, decyzje zatwierdzajace podziat
nieruchomosei pod platng autostrade A-1, ewidencja i rejestracja lokalizacji, ewidencja
parkéw narodowych 1 pomnikéw przyrody, wykaz mienia komunalnego, akty
przeksztalcajace 1 zatozycielskie publicznych szkol na terenie gminy oraz ich statuty,
karty wydawnictw (opracowania autorskie ,PASMA”), zjazdy gminne Ochotniczych
Strazy Pozarnych, decyzje o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarczcj, zmiany w
ewidencji dzialalnosci gospodarczej, opracowywanie, opiniowanie i uzgadnianie
projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, wybory do Rady
Powiatowej Slaskiej Izby Rolniczej, Biuletyn Informacyjny Gminy Konopiska
~PASMO?”, wspéldzialanie ze Zwigzkami Komunalnymi Gmin ds. Wodociagéw i
Kanalizacji, dokumentacja zwiazana z dziatalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych, projekty organizacyjne szkot 1 przedszkoli.

Dokumentacje niearchiwalng (kat. B) stanowig akta poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, w tym m.in.: dokumentacja ksiggowa (dowody ksiggowe, raporty
kasowe, wyciagi bankowe, karty wydatkéw, materialy do sprawozdan) i podatkowa
(kontokwitariusze, rejestry wymiarowe), ksigzki nadawcze, nadzor nad produkejg roslinng
i zwierzeca, ewidencja dziatalnosci gospodarczej, dokumentacja zamoéwien publicznych
1 inwestycji, umowy dzierzawy gruntdéw, wycinka drzew, zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych, gospodarka komunalna.

Dokumentacja techniczna (kat. B) zwiazana jest z budowa, rozbudowsg i modernizacja
obiektéw na terenie gminy, w tym pola golfowego oraz pozwoleniami na budowe
wydanymi przez Staroste¢ Czestochowskiego. Stanowig ja takze projekty budowlane
przylaczy kanalizacyjnych do posesji na terenie wsi Laziec, Wasosz, Rekszowice, Kolonia
Hutki.

Dokumentacja geodezyjna 1 kartograficzna (kat. B) obejmuje mapy wsi 1 matryce map
dzialek Panstwowego Funduszu Ziemi.

b) dokumentacja odziedziczona:

zbidr akt dotyezacych gospodarowania nieruchomosciami

- aktowa:
kategorii A w ilosci okoto 5,90 mb z lat 1973-1990



¢) dokumentacja zdeponowana (obca)

Gminna Administracja Oswiaty w Konopiskach
- aktowa
kategoria B wilo$ci 22,15 mb z lat 1980-2012 w tym:
kategorii B-50 w ilosci 1,60 mb

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Konopiskach
- aktowa

kategorii B w ilosci 6,00 mb z lat 2011-2012

. Zbior dokumentacji ogétem: 225,75 mb w tym:

- kategorii A - 36,40 mb
- kategorii B - 189,35 mb
w tym: kategorii B-50: 7,30 mb
kategorii BE-50: 2,80 mb
. Stan zbioru.

Ogoélna wielko§¢ zbioru w poréwnaniu z ustaleniami poprzedniej kontroli ulegta
zwigkszeniu z wykazywanych poprzednio 119,07 mb do 225,75 mb obecnie.

Stan techniczny dokumentacji jest dobry. Dokumentacja przechowywana jest
w obwolutach, teczkach umieszczonych w tekturowych pudlach, a materiaty archiwalne
w wiekszosci w pudtach z tektury bezkwasowe;j.

. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe na podstawie §10
ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 roku w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
1 trybu przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwéw pafstwowych
(Dz. U. z 2002 roku Nr 167, poz. 1375) — brak.

Stan uporzadkowania dokumentacji (ze szczegdlnym uwzglednieniem ukladu akt,
kwalifikacji do kategorii archiwalnej, opisu teczek, prawidtowosci zewidencjonowania i
znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosci materiatéw archiwalnych).
Caly zasob archiwum zakladowego posiada bardzo czytelny uklad. Dokumentacja
zgromadzona jest w podziale na komorki organizacyjne. W ramach akt danej komorki
akta uktadane sg narastajaco, wedlug numeru spisu zdawczo-odbiorczego.

Materialy archiwalne zostaly wyodrgbnione 1 zgromadzone oddzielnie. Wyodrebniono
materialy archiwalne wtasne od odziedziczonych.

Przy kazdym regale umieszczono spisy akt na nim si¢ znajdujacych. Regaly sg opisane.
Przeprowadzono weryfikacje kwalifikacji archiwalnej dokumentacji zgromadzone] w
archiwum zakladowym zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Caly zaséb jest zewidencjonowany na formularzach spisow zdawczo-odbiorczych.
Poszczegolne jednostki posiadaja naniesiong sygnature archiwalng. Pudla, w ktorych



10.

L1,

12.

celem dodatkowego zabezpieczenia umieszczono dokumentacje, posiadaja opis w postaci
rodzaju akt w nim si¢ znajdujacych i sygnatur jednostek.

Na podstawie przyktadowo wybranych jednostek stwierdzono, ze materialy archiwalne
(kat. A) sa wlasciwie uporzadkowane.

Obecnie trwaja prace zwigzane z porzadkowaniem dokumentacji Gminnej Administracji
Os$wiaty przejete] w czerweu br.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym porzadkowana jest przez
archiwiste zakladowego. Dokumentacja przekazywana do archiwum zakladowego
porzadkowana jest przez pracownikow poszcezegdlnych komorek organizacyjnych
Urzedu.

Ewidencja.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisoéw zdawczo-odbiorczych — tak

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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazanych do Archiwum Panstwowego — tak
d) spisy brakowania dokumentacji niearchiwalnej — tak

e) ewidencje wypozyczen — tak

f) inne $rodki ewidencyjne — brak.

Ocena prowadzenia ewidencji.

Jednostka prowadzi ewidencj¢ w postaci spisow zdawczo — odbiorczych rejestrowanych
w kolejnosci wynikajgcej z prowadzonego wykazu spiséw zdawczo — odbiorczych.
Prowadzone sg dwa zbiory spiséw zdawezo — odbiorczych tj. w kolejnosei wynikajacej z
wykazu spiséw oraz w podziale na poszczegdlne komorki organizacyjne. Odrebnie
gromadzone sg czwarte egzemplarze spisdw materialdow archiwalnych, ktdre wraz ze
sprawozdaniem rocznym z dziatalnosci archiwum zakladowego przekazywane sa do
Archiwum Panstwowego w Czestochowie.

Jednostka prowadzi prawidlowy wykaz spisow zdawczo — odbiorczych. W rubryce uwagi
wpisywana jest kategoria archiwalna przekazywanych akt, informacja o wybrakowaniu
lub przekazaniu akt do Archiwum Panstwowego. Na dzief przeprowadzania kontroli w
wykazie zarejestrowanych byto 655 spiséw zdawczo — odbiorczych.

Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego.
Brak

Udostepnianie akt.

Udostepnianie dokumentacji odbywa sie na podstawie kart udostepnien. Prowadzona jest
tez ewidencja wypozyczen, w ktorym odnotowywany jest rodzaj wypozyczanych akt, data
wypozyczenia i zwrotu. Zwroty dlugoterminowe sa monitowane przez archiwiste
zaktadowego. Dla organdéw administracji publicznej akta udostepniane sa na pisemny
wniosek.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, za zgodg Archiwum
Panstwowego w Czestochowie. Ostatnie brakowanie miato miejsce w 2015 (zgoda
nr 125/15 ). Jednostka kontrolowana nie posiada zgody generalnej na brakowanie.



13. Przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego w Czestochowie miato ostatnio miejsce
w 2009 roku i objelo tacznie 0,03 mb — 3 j.a. nastgpujacych zespotow:
- Urzad Gminy w Konopiskach z lat 1982-1990 -2 j.a., 0,02 mb
- Gminna Rada Narodowa w Konopiskach z lat 1984-1987 — 1 j.a., 0,01 mb.

14. Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zaktadowego jest Pani Jadwiga Poks,
od stycznia 2009 roku zatrudniona jako archiwista w wymiarze 2/5 etatu (poniedziatek
1 czwartek po 8 godz.), posiadajaca wyksztalcenie $rednie oraz ukonczony w 1995 roku
kurs kancelaryjno — archiwalny I stopnia. W ramach zakresu czynnosci zastepstwo
w czasie nieobecnosci archiwisty zakladowego petni Pani Agnieszka Jarosz posiadajgca
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 miesci si¢ w dwoch pomieszezeniach znajdujgcych sie
w suterynie (niski parter) budynku Urzgdu Gminy, o tgcznej powierzchni okolo 70 m2.
Wyposazone sg w metalowe regaly, biurka, krzesta, komputer, kserokopiarka, telefon,
higrometr, termometr. Regularnie prowadzone sg pomiary temperatury i wilgotnosdci
w pomieszczeniach. Zabezpieczeniem przed pozarem jest gasnica proszkowa. Przed
dostepem niepowotanych 0s6b chronia kraty w oknach i metalowe drzwi.

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

18. Zalecenia pokontrolne z poprzednio przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe
w Czgstochowie kontroli zostaly wykonane.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym

.

pismemnm.

Protokot podpisali:

Z upowaznienia Waojta
Z-ca Wojta (3 1)y Konopiska

arm da h*&w ?J%‘? ..............................

{archiwista zaktadowy) (przeprowadzajacy kontrole)

Archiwum Panstwowe
Protokét sporzadzono w 2 egzemplarzach: w Czestochowie
42-200 Czestochowa, ul. Rejtana 13

Fee i jedniosticakotity olositia tel./fax 34 363 82 31, 34 363 89 31

Egz. Nr2 Archiwum Panstwowe w Czestochowie



