4 ARCHIWUM PANSTWOWE

w RZESZOWIE

ODDZIAL w SANOKU

s Rynek 10, t$el.(013)48-31-p0¢

38-500 SANOK

(pieczec archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 402-17/10

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzedu Gminy Jasienica Rosielna
36-220 Jasienica Rosielna

Podstaweg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4

ustawy 7 dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

2006 r., nr 97 poz. 673 z p6in. zm.)

L INFORMACJE WSTEPNE:

ra

(]

Kontrolg przeprowadzit w dniu 19 marca 2010 r. Jakub Bodaszewski,
archiwista, pracownik Oddzialu w Sanoku Archiwum Panstwowego w
Rzeszowie na podstawie upowaznienia do kontroli nr 52 i legitymacji
stuzbowej nr 170, w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej p.
Mieczystawa Klamuta. inspektora Urzedu Gminy Jasienica Rosielna.

Jednostka kontrolowana zostala utworzona w 1990 r. i dziala na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. z 2001
r.. nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.). Obecnie kieruja nia p. Marek Cwiakata,
Wojt Gminy Jasienica Rosielna. Organem nadzorujacym jednostke w
zakresie zadan zleconych jest Wojewoda Podkarpacki. ul. Grunwaldzka 15,
35-068 Rzeszow.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja: Statut Gminy Jasienica Rosielna
(Uchwata nr I11/17/2002 Rady Gminy w Jasienicy Rosielnej z dnia 30
grudnia 2002 r. z p6zn. zm.) oraz Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Jasienicy Rosielnej (zarzadzenie nr 6/2008 Wojta Gminy Jasienica
Rosielna z dnia 1 luty 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy Jasienica Rosielna z pozn. zm.).

Zmian organizacyjnych od 2007 r. nie bylo.

Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji. upadtosci,
przeksztalcenia.

Ostatnig kontrol¢ archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 3 lipca 2007
r.

Archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne organa kontrolne.

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryvjno-archiwalne
uzgodnione w obowiazujacym trybie:



a)

b)

c)

d)

instrukcja kancelaryjna wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 12 grudnia 1999 r. (Dz. U. nr 112 7z 1999 r., poz. 1319 z
pozn. zm.),

jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 10 marca 2003 r. (Dz. U. nr 69 z 2003 r. poz. 636,
pdzn. zm.),

instrukeja archiwalna wprowadzona Zarzadzeniem nr 13/2005 Wojta
Gminy Jasienica Rosielna z dnia 3 czerwea 2005 r. w sprawie ustalenia
instrukcji - okredlajacej zasady i tryb postgpowania z dokumentacjg
archiwalna w Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielne;.

inne normatywy kancelaryjno-archiwalne: nie dotyczy.

Il USTALENIA KONTROL.I:

Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych. szczegdlnie w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji jest prawidlowe.
poniewaz dokumentacja jest klasyfikowana i kwalifikowana wlasciwie, w
oparciu o rzeczowy wykaz akt. Akta przekazywane sa do archiwum
regularnie w  stanie uporzadkowanym. W jednostce kontrolowanej
obowigzuje i jest stosowany bezdziennikowy system kancelaryjny.

Zbior archiwum zakladowego stanowi dokumentacja:

a) wlasna:

aktowa:

kategorii A, w ilosci 3,75 mb z lat 1990-2008

kategorii B w ilosci 56.00 mb z lat 1990-2008. w tym kategorii BE-50 i B50
- 3,60 mb z lat 1955-2008

techniczna: nie dotyczy

elektroniczna: nie dotvezy

kartograficzna: nie dotyczy

audiowizualna: nic dotvezy

Blizsze informacje o thiorze dokumentacji

W archiwum zakladowym zgromadzono: materialy wytworzone przez
Zarzad Gminy w latach 1990-1998. Rad¢ Gminy i komisje Rady Gminy
(protokoly. uchwaty =z lat 1990-2006 r.) oraz budzety gminy.
sprawozdawczo$¢ finansowa, dowody kasowe, listy plac, akta osobowe.
kontrole zewngtrzne, ustalanie warunkow zabudowy oraz Gminnego
Osrodka Opieki Spolecznej w Jasienicy Rosielnej (decyzje o przyznaniu
zasitkow celowych i okresowych. ochrona macierzynstwa).

b) odziedziczona po:

- Prezydium Gromadzkicj Rady Narodowej w Jasienicy Rosielnej
aktowa:

kategorii B w ilosci 1.45 z lat 1955-1972




- Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej
aktowa:

kategorii A w ilosci 2.00 z lat 1973-1990
kategorii B w ilosci 40 mb z lat 1973-1990

Blizsze informacje o zhiorze dokumentacji

Na zbior sklada si¢ glownie dokumentacja Referatu Geodezji i Gospodarki
Gruntami, Referatu Finansowego. Referatu Spoleczno-Administracyjnego
Urzedu Gminy w Jasienicy Rosielnej. Po PGRN w Jasienicy Rosielnej —
dokumentacja przylaczy sanitarnych. wykonania studni.

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/:

Barwapol w Orzechowce
aktowa:
kategorii B w ilosci 4,10 mb z lat 1986-2005 w tym kategorii B50 0.67 mb

Blizsze informacje o zhiorze dokumentacji

Na zbior sklada si¢ dokumentacja po prywatnej firmie Barwapol z
Orzechowki. ktéra obejmuje akta osobowe pracownikow, listy plac,
dokumentacje finansowo-ksiggowa, dokumentacj¢ organizacyjna.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogolem 111,57 mb, w tym:
kategoria A — 5.75 mb
kategoria B — 105.82 mb, w tym kategorii BE50 1 B30 - 4.27 mb.

4. Stan fizyczny zbioru dokumentacji od ezasu ostatniej kontroli nie pogorszyl
si¢: nie jest ona zakurzona, uszkodzona, zawilgocona.

5. Materialy archiwalne podlegajace przekazaniu do archiwum panstwowego
na podstawie § 10 ust. 11§ 11 ust. I rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia
16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z dokumentacja, zasad jej
klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materialow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. nr 167, poz.
1375) obejmujg akta po Urzedzie Gminy w Jasienicy Rosielnej z lat 1973-
1990 w ilosci 2,00 mb.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji jest prawidlowy. Materialy
archiwalne (kategoria A) sg zszyte, ale nie sa spaginowane. Dla kazdej teczki
prowadzone sg spisy spraw. akta ulozone sa wedlug kolejnosci spraw.
Teczki sa prawidlowo opisane. Protokoly sesji Rady Gminy oraz posiedzen
Zarzadu Gminy 1 komisji sa uporzadkowane, oprawione introligatorsko. Nie
sq Jednak spaginowane. Poszezegolne jednostki maja sygnature archiwalna.
Dokumentacja jest przechowywana z podzialem na kategorie A i B.
Dokumentacja obca jest wydzielona i sktadowana na oddzielnych potkach.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum jest porzadkowana we wlasnym
zakresie w sposob prawidlowy. Nie byla porzadkowana w trybie prac

zleconych.

8. Ewidencja

e
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14.

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych — tak

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

¢) spisy materialow archiwalnvch przekazywanych do  archiwum
panstwowego - tak

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak

¢) ewidencja wypozyczen — tak, w formie kartkowej

f) inne srodki ewidencyjne — nie dotvezy.

Ocena prowadzenia ewidencji: Czes$¢ dokumentacji znajdujaca sie na strychu
budynku Urzedy Gminy nie posiada ewidencji. Natomiast dokumentacja
znajdujaca si¢ w archiwum zaktadowym jest zewidencjonowana wedlug
poszezegolnych referatéw. Ewidencja jest kompletna. prowadzona jest
prawidlowo, w dwoch egzemplarzach i odzwierciedla podzial na kategorie
archiwalne. Wykaz i spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa na
prawidlowych formularzach w sposob staranny. Zalozona i prowadzona jest
takze ewidencja wypozyezen w postaci kart udostepniania. Sporzadzone one
sa na obowlazujacych formularzach. Zawierajg date wypozyczenia, imie i
nazwisko osoby wypozyczajacej dane akta. znak teczki. potwierdzenie
ZWrotu.

. Migjsce  przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum:

dokumentacja finansowa i ewidencji gruntow z lat 2006-2008 pozostaje
nadal na stanowiskach pracy poszczegolnych pracownikéw ze wzgledu na
wykorzystywanie jej w biezacej pracy urzedow. Ponadto czes¢ dokumentacii
nadal jest przechowywana na strychu budynku Urzedu Gminy.
Dokumentacja ta po uporzadkowaniu i sporzadzeniun ewidencii jest
przenoszona ze strychu do archiwum zakladowego.

Akta udostgpnia si¢ pracownikom na podstawie rewersow. do tej pory nie
wypozyczano akt na zewnatrz. Ubytkow w wypozyczanej dokumentacji do
dnia kontroli nie stwierdzono.

. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie za zgoda archiwum

panstwowego. nieregularnie. Od czasu ostatniej kontroli nie skladano
wniosku o brakowanie  dokumentacji niearchiwalnej.  Jednostka
kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

.Od czasu ostatniej kontroli nie przekazano do Archiwum Pafistwowe w

Rzeszowie Oddziat w Sanoku zadnych materialéw archiwalnych.

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum zakladowego jest p.
Mieczystaw Klamut. zatrudniony na petnym etacie na stanowisku inspektora
Urzedu Gminy. majacy w swoim zakresie obowiazkdw sprawy archiwum
zakladowego, posiadajacy wyksztalcenie srednie, nie przeszkolony na kursie
archiwalnym.

. Warunki pracy i przechowywania akt w archiwum zakladowym sa dobre,

poniewaz  pomieszczenia s3  wystarczajace dla  przechowywanej
dokumentacji. Pomieszczenia archiwum zaktadowego sa suche. ogrzewane,
dobrze oswietlone. Rezerwa magazynowa na akta wynosi 43 mb. Instalacja



17.

elektryczna jest hermetyczna. Z powodu braku higrotermometru nie udato
sie ustali¢ temperatury 1 wilgotnosci.

. Lokal archiwum zakladowego znajduje si¢ na parterze budynku Urzedu

Gminy. Sklada sig on z 2 pomieszezen o laczne) powierzchni 22 m? /1
wigksze o powierzchni 15,75 m? a 2 o powierzchni 6,25 m?¥. Jego
wyposazenie stanowig: | szata metalowa, 5 regalow metalowych
kompaktowych, 2 biurka. 2 krzesla, gasnica proszkowa. W oknach sa kraty.
Drzwi sa antywlamaniowe. Inne ustalenia kontroli:

a) Wedlug oswiadczenia osoby zajmujacej si¢ archiwum zakladowym p.
Mieczystawa Klamuta do kontroli udostgpniono calos¢ dokumentacji
pomieszezen archiwum.

b) W biezacej pracy Urzad Gminy wykorzystuje nastgpujace programy
komputerowe: programy Platnik (podatki) oraz Radix (sprawy
finansowo-ksicgowe). Oba programy sa codziennie archiwizowane. a
nosniki informatyczne przenoszone do kancelarii tajnej. Lacznie po
skompresowaniu dane liczg 1 GB. Urzad Gminy w Jasienicy Rosielnej
nie posiada programu do elektronicznego obiegu dokumentacji.

¢) Kancelaria tajna jest prowadzona przez p. Janing Sobkowicz. Wedlug
oSwiadczenia p. Janiny Sobkowicz nie brakowano do tej pory
dokumentacji tajnej.

Zalecenia pokontrolne wydane po ostatniej kontroli zostaly wykonane co do
punktow 1, 5. punkt 2 eczgsciowo. Nie zrealizowano zas punktu 3 1 4.

IIl. Zalecenia pokontrolne z ustalen biezace] kontroli zostang przekazane

odrebnvm pismem.
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