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PROTOKOLE KONTROLI ARCHIWUM ZAKYLADOWEGO

Urzgdu Gminy w Chybiu
ul. Bielska 78
43-520 CHYBIE

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.

i ol U

o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 123, poz. 968 z 2011 r. z p6zn. zm.).

Informacije wstepne
Kontrolg przeprowadzit(a) w dniu 9 pazdziernika 2012 r. dr Anna Machej kierownik Oddziatu w Cieszynie

Archiwum Pafistwowego w Katowicach nr upowaznienia do kontroli I1-407-10/12 w obecnosci przedstawiciela

Jednostki kontrolowanej p. Marty Bura, kierownika Referatu Organizacyjnego

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r. obecnie kieruje nia Wojt Gminy pani mgr Elzbieta

Dubianska-Przemyk organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest---

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Statut Gminy Chybie Uchwata Nr XV1/125/08 Rady

Gminy Chybie z dn. 1 kwietnia 2008 r. z p6zniejszymi zmianami; Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w

Chybiu wprowadzony Zarzadzeniem Nr 5/UG/08 Wéjta Gminy Chybie z dnia 19 lutego 2008 r. z p6zniejszymi

Zmianami.

Zmiany organizacyjne w przesztosci - - -

Jednostka kontrolowana jestod ---  wstani e---

Ostatnig kontrolg archiwum parstwowe przeprowadzito w dniu 11 sierpnia 2008 r.

Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach - - - przez - - -

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione z archiwum

panstwowym:

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona jako zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pézn.

zm.);



b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony jako zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pdzn. zm.);

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona jako zalacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn.
zm.);

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne - - -

. Ustalenia kontroli

Stosowanie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnos$ci klasyfikacji i
kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktadowego :
Zarzadzeniem Nr 1/UG/2011 z dnia 24 stycznia 2011 r. W6jt Gminy Chybie wskazat tradycyjny system
wykonywania czynnosci kancelaryjnych jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw w Urzedzie Gminy Chybie. Akta sa poprawnie klasyfikowane i kwalifikowane oraz
kompletnymi rocznikami przekazywane do archiwum zakladowego. Starszy zaséb wymaga przeprowadzenia
weryfikacji kwalifikacji archiwalne;j.

Zbior dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:
kategorii ,,A” w ilosci 2,2 mb, z lat 1990-2009
kategorii ,,B” w ilosci 56,00 mb, z lat 1990-2009
w tym kategorii ,,BE50” lub ,,B-50 3,10 mb, z lat 1977-2003

nierozpoznana w ilosci - - - mb, z lat - - -
- techniczna:
kategorii ,,A” w ilosci - - - mb, - - - jedn. inw., - - - jedn. arch., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci 6,00 mb, j edn.inw., jedn. arch., z lat 1990-2003
nierozpoznana w ilosci - - - mb, - - - rysunkoéw, z lat - - -

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

- kartograficzna

kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat - - -



kategorii ,,B” w iloci - - - jedn. inw., - - - jedn. arch. (arkuszy), z lat - - -

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

- audiowizualna
nagrania
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., - - - czasu nagran,  lat - - -
kategorii ,,B” w ilosci - - - jedn. inw., - - - czasu nagran, z lat - - -
nierozpoznana w ilosci - - - pudelek, z lat - - -
inne w ilo$ci - - - sztuk, z lat - - -
Jfotografie
kategorii ,,A” w ilosci - - - jedn. inw., - - - negatywoéw, - - - pozytywow, z lat - - -

kategorii ,,B” w ilo$ci - - - jedn. inw., - - - sztuk, z lat - - -

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

kategorii ,A” w ilosci - - - tytulow (tematéw), - - - sztuk, sztuk mat. wyj$., z lat - - -
kategorii ,,B” w ilodci - - - tytuléw (temat6éw), - - - sztuk, z lat - - -

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

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

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: - - -

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw akt i 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) - - -

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b) Gminny Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny

Szkét w Chybiu: B-25 (0,5 mb) + akta osobowe i ptacowe pracownikéw oswiaty B-50 (3,3 mb)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem 68 mb, w tym**)
- kategoria ,,A” 2,1 mb
- kategoria ,,B” 65,90 mb
w tym:
- kategoria BE50 6,40 mb

Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej kontroli,
okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji) : Akta przechowywane w archiwum zakladowym sa
uporzadkowane. Stan fizyczny zbioru dobry.

Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafistwowe (podaé podstawe prawna przejecia)

obejmuja - - - mb, z lat - - -



10.
i

12.

13.

14.

15.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych,
opis teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletnosé
materiatléw archiwalnych) . Nie stwierdzono nieprawidtowosci. Teczki opisane sa wlasciwie przez
poszczegolne referaty, wszystkie akta przechowywane w archiwum zaktadowym sa zewidencjonowane. Akta
przejmowane sa do archiwum zakladowego z poszczegélnych dzialéw - referatéw na zasadzie Spisow
zdawczo-odbiorczych  kompletnymi rocznikami. Teczki sa prawidlowo oznakowane sygnaturami
archiwalnymi.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zaktadowym byta porzadkowana w 2010 r. po zasiggnigciu opinii
archiwum panstwowego Tak przez osobg prywatna na zasadzie umowy o dzieto w sposob prawidlowy , sposob
porzadkowania byt konsultowany z kierownikiem Archiwum Panistwowego w Cieszynie.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorie ,,A” i ,,B” Tak,

) spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencj¢ wypozyczen Tak,

f) inne $rodki ewidencyjne - - -

Ocena prowadzenia ewidencji: Ewidencja prowadzona prawidtowo.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego - - -

Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt) . Nie stwierdzono
nieprawidtowosci. Akta wypozyczane sg przez pracownikéw Urzedu, co jest kazdorazowo odnotowywane w
rejestrze wypozyczen.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda archiwum pafistwowego, ostatnio w
2010r..

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie .

Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum pafstwowego miato ostatnio miejsce w 2002 r. i objeto
3,20 mb, zespotéw akt : Urzad Gminy w Chybiu i Gminna Rada Narodowa w Chybiu z lat 1973-1990.
Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest: p. Marta Bura,
kierownik Referatu Organizacyjnegho, zatrudniony(a) na pelnym etacie , posiadajacy(a) wyksztalcenie $rednie
oraz ukonczony w 1986 r. kurs archiwalny stopnia I.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie - - - osoba(y), na pét etatu - - - osoba(y), w innej formie - -
- osoba(y), posiadajaca(y) ukonczony w - - -r. kurs archiwalny stopnia- - -

Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa: zadowalajace, akta przechowywane sa w pudlach archiwalnych,

nie stwierdzono trudnosci w korzystaniu z zasobu.



16. Lokal archiwum zakfadowego (usytuowanie, ilosé pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie, zabezpieczenie
przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) Lokal usytuowany jest w pomieszczeniach
biurowych Urzedu Gminy, wyposazonych w regaly metalowe i drewniane, w petni zabezpieczony przed
kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie): Zgodnie
z przepisami przejsciowymi Rozporzadzenia z 18 stycznia 2011 r. na 2013 r. zaplanowano przeglad kategorii
archiwalnej dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym polaczony z akcja brakowania.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum pafistwowe :

Zalecenia wykonano.

III. Zalecen wynikajacych z ustalen biezacej kontroli nie wydano.

Protokét podpisali:

(kierownik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) przeprowadzajqcy kontrole)

Zalaczniki:
Protokot sporzadzono w 3 egz.

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Katowicach
egz. nr 3 - AP w Cieszynie

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak ,,-,,, jezeli brak jest danych



