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   pieczęć firmowa Archiwum

Znak sprawy 402-12/08
PROTOKÓŁ KONTROLI ARCHIWUM ZAKŁADOWEGO

Urzędu Gminy w Strzelcach
Ul. Leśna 1
99-307 Strzelce
tel. (024) 356-66-01
Podstawę prawną przeprowadzanej kontroli stanowią: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity Dz.U. 2006 Nr 97, poz. 673 z późn. zm.)

I. Informacje wstępne:

1. Kontrolę przeprowadziła w dniach 10.03.2008 r. w Urzędzie Gminy Strzelce Elżbieta Pajor st. archiwista Archiwum Państwowego w Płocku Oddział w Kutnie  (nr upoważnienia do kontroli  407-7/07), w obecności Pani Małgorzaty Leitgeber – sekretarza Gminy oraz Pani Reginy Dumki – pracownika socjalnego.  
2. Jednostka kontrolowana została utworzona  w 1990 r.    na podstawie Ustawy o samorządzie gminnym z dnia 08 marca 1990 r. o samorządzie gminnym. Obecnie jednostką kieruje Wójt Gminy mgr Tadeusz Kaczmarek. Organem nadrzędnym jednostki jest Rada Gminy w Strzelcach i Urząd Wojewódzki w Łodzi.
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Uchwała Nr XII/62/07 Rady Gminy Strzelce z dnia  05 grudnia 2007 r. w sprawie zmian do Statutu Gminy Strzelce; Zarządzenie nr 4/08 Wójta Gminy Strzelce z dnia 31 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Strzelcach.
4. Zmiany organizacyjne w przeszłości: od 1973 roku do 1990 roku funkcjonowała Gminna Rada Narodowa i Urząd Gminy Strzelcach  jako organy administracji państwowej. Od 1990 roku na podstawie ustawy z 08 marca jako organ administracji samorządowej.
5. Jednostka kontrolowana jest od .....-........... w stanie likwidacji, upadłości przekształcenia – tak*), nie*)
6. 
Ostatnią kontrolę Archiwum Państwowe przeprowadziło w dniu 09.03.2005 r. znak sprawy 402-2/05
7. 
Archiwum zakładowe było także kontrolowane w dniach .............-….................przez….-……. 
8. W jednostce kontrolowanej obowiązują przepisy kancelaryjno-archiwalne, uzgodnione z     archiwum państwowym*) Normatywy zatwierdzone zostały przez Naczelną Dyrekcję Archiwów Państwowych.
a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarządzeniem - Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319) ze zmianami wprowadzonymi Rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z 10.03.2003 r. zmieniającymi rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 23.04.2003 r. poz. 636)
(data i pełny tytuł)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarządzeniem - Rozporządzenie Prezesa Rady ministrów z 10.03.2003 r. zmieniające rozporządzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych (Dz. U. Nr 69 z 23.04.2003 r., poz. 636), Załącznik do instrukcji kancelaryjnej- Rzeczowy wykaz akt dla organów gmin i związków międzygminnych





(data i pełny tytuł)

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarządzeniem Zarządzenie nr 7/2002 Wójta Gminy Strzelce z 5 kwietnia 2002 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego UG Strzelce.    





(data i pełny tytuł)

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -Zarządzenie nr 50/04 Wójta Gminy Strzelce w sprawie stosowania Instrukcji kancelaryjnej w Gminnym Ośrodku Pomocy Społecznej ………………………..…………...........






(data i pełny tytuł)

II. Ustalenia kontroli.

1.
Stosowanie przepisów kancelaryjno-archiwalnych, szczególnie w zakresie poprawności klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletności i regularności przekazywania jej do archiwum zakładowego.

Jednostka kontrolowana posiada komplet normatywów kancelaryjno-archiwalnych pozwalających na prawidłowe funkcjonowanie kancelarii i archiwum zakładowego. Obowiązuje system kancelaryjny bezdziennikowy oparty o rzeczowy wykaz akt, który jest na bieżąco aktualizowany i konsultowany z archiwum państwowym. Nie wszystkie akta znajdujące się w archiwum zakładowym posiadają prawidłowe symbole klasyfikacyjne i oznaczenia kategorii archiwalnej. Systematycznie przekazuje się do archiwum akta wydziału organizacyjnego, spraw obywatelskich oraz dokumenty księgowe – akta te posiadają wymagane opisy , oznaczenia kategorii i sygnatury, natomiast stwierdzono braki bądź kategorii archiwalnych, bądź sygnatur archiwalnych lub symboli klasyfikacyjnych w odniesieniu do części akt. 
2.  
Zbiór  dokumentacji**)


W archiwum zakładowym jest przechowywana:


dokumentacja własna 


- aktowa:


kategorii A w ilości 3,70  mb, z lat  1990-2006

kategorii B w ilości  54,65 mb, z lat  1990-2006

w tym akta kategorii „BE50” lub „B-50” 8,95 mb, z lat  „1990-2004 „


nierozpoznana w ilości „-„ mb, z lat  „-„


- techniczna:

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


kategorii B w ilości  3,00  mb,   „-„  jedn.inw.,   „-„  jedn.arch.,  z lat  1990-1996
nierozpoznana w ilości  „-„ mb,   „-„  rysunków, z lat  „-„

- elektroniczna na nośnikach magnetycznych i optycznych:


kategorii A w ilości   „-„  jedn.inw.,   z lat  „-„


kategorii B w ilości   „-„  jedn.inw.,   z lat  „-„


nierozpoznana w ilości  „-„  rysunków, z lat  „-„


- kartograficzna:

kategorii A w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  jedn.arch. (arkuszy),  z lat  „-„


kategorii B w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  jedn.arch. (arkuszy),  z lat  „-„


nierozpoznana w ilości  „-„ arkuszy, z  lat  „-„


- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  czasu nagrań,  z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„  jedn.inw. (nagrań),   „-„  czasu nagrań,  z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„ pudełek,  z lat  „-„

inne w ilości  „-„  sztuk, z lat  „-„

fotografie

kategorii A w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  negatywów,   „-„  pozytywów, z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„  jedn.inw.,   „-„  sztuk, z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„ sztuk,  z lat  „-„

inne w ilości  „-„  sztuk, z lat  „-„

filmy
kategorii A w ilości  „-„  tytułów (tematów),   „-„  sztuk, sztuk mat. wyjś,  z lat  „-„

kategorii B w ilości  „-„  tytułów (sztuk),  „-„  sztuk, z lat  „-„

nierozpoznana w ilości  „-„ sztuk,  z lat  „-„

inne w ilości  „-„  sztuk, z lat  „-„

- bliższe informacje o zbiorze dokumentacji:  Na akta własne jednostki kontrolowanej składają się materiały aktowe kategorii A w ilości 3,70 mb akt z lat 1990-2006 : protokoły Rady Gminy, Zarządu i Komisji oraz akta finansowe: budżety i bilanse. Na akta kat. B składają się akta różnych wydziałów, m.in. wydziału organizacyjnego, gospodarki komunalnej, akta z zakresu spraw obywatelskich, USC i Obrony Cywilnej, komunikacji, ochrony środowiska. Ponadto akta księgowo-finansowe i podatkowe (dowody kasowe, kontokwitariusze) , dokumentacja wyborcza oraz akta Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej – w ilości 45,70 mb akt. Akta kat. B-50: akta osobowe i płacowe w ilości 8,95 mb akt. 

W archiwum znajduje się także ok. 3,00 mb. akt technicznych kat. B wraz z pozwoleniami na budowę. Łącznie zbiór dokumentacji własnej wynosi 61,35 mb akt.   
b) dokumentacja odziedziczona po: (należy podać nazwy zespołów akt i daty skrajne, ilość mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorię A i kategorię B, a także – jeśli zachodzi potrzeba – rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a.) – na  zasób odziedziczony składa się dokumentacja aktowa kat. B w tym ok. 6,00 mb B-50 (akta o charakterze własnościowym dotyczące przekazywania gospodarstw za rentę, na Skarb Państwa i akta Państwowego Funduszu Ziemi – część tej dokumentacji zakwalifikowanej do kat. A przekazano do archiwum państwowego, oraz akta płacowo-osobowe). Ponadto dokumentacja podatkowa o dłuższym okresie przechowywania służąca w dalszym ciągu do regulacji spraw emerytalnych z lat 1977-1990 w ilości 7,40 mb oraz pozostała dokumentacja kat B: akta wydziału komunikacji oraz dokumentacja wyborcza do 1990 r. - ok. 4,50 mb akt. Dokumentację odziedziczoną stanowią również akta techniczne obiektów gminnych wraz z pozwoleniami na budowę z lat 80-tych w ilości ok. 1,00 mb oznaczone jako akta BE-5, które podczas ostatniej kontroli uznano za akta kat. A . Łącznie zbiór akt odziedziczonych wynosi 18,90 mb akt.
c) dokumentacja zdeponowana (obca), (jak w punkcie II.2.b.).- akta zlikwidowanej szkoły Podstawowej w Muchnicach z lat 70-tych do 2005 r. w ilości ok. 4,00 mb akt, w tym 0,70 mb akt osobowych pracowników szkoły oraz akta Gminnej Spółki Wodnej od roku 1983. Ogółem zbiór odziedziczony liczy ok. 5,60 mb akt.

3. 
Zbiór dokumentacji obejmuje ogółem 85,85mb, w tym**)

- kategoria A ....3,70..... mb

- kategoria B ....82,15 ...mb
w tym:

- kategoria BE50 ….15,65.. mb
4. 
Stan zbioru (skomentować dane zawarte w punktach 2 i 3, w porównaniu ze stanem z poprzedniej kontroli określić stan fizyczny zbioru dokumentacji)- Wielkość zasobu zwiększyła się o 24,15 mb akt z uwagi na przekazywanie do archiwum zakładowego zarówno akt kat. A z ostatniej kadencji Rady Gminy jak i dokumentacji kat. B, w tym sporej ilości akt płacowych. Stan fizyczny akt jest dobry.
5. 
Materiały archiwalne podlegające przejęciu przez Archiwum Państwowe (podać podstawę prawną przejęcia) -16 ja. (0,25 mb) rejestrów meldunkowych PGRN w Strzelcach - podstawa przejęcia - Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 16 września 2002 roku w sprawie postępowania z dokumentacją, zasad jej klasyfikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiałów archiwalnych do archiwów państwowych § 11.2. (Dz. U. Nr 167, poz. 1375
6.
Stan uporządkowania zbioru dokumentacji (w szczególności układ akt, kwalifikacja do kategorii archiwalnych, opisy teczek, prawidłowość zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami archiwalnymi, kompletność materiałów archiwalnych)  - akta przechowywane są w 3 pomieszczeniach archiwum zakładowego. Akta kat. A są prawidłowo uporządkowane, posiadają oznaczenia kancelaryjne, kategorii archiwalnej oraz sygnatury zgodne ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Akta te znajdują się w pomieszczeniu ogólnym oraz w pomieszczeniu przeznaczonym na akta księgowo-finansowe. Zewidencjonowane są akta przekazane w ostatnich latach: wydziału organizacyjnego, spraw obywatelskich, komunikacji, akta GOPSu. Akta te posiadają wymagane oznaczenia. Natomiast spora część akt zwłaszcza akta wydziału gospodarki komunalnej oraz finansowe (w tym dokumentacja płacowa) była przekazana bez spisów, w związku z tym nie ma oznaczeń sygnatur archiwalnych. Generalnie akta ułożone są według grup rzeczowych, jednak stwierdzono w niektórych wypadkach przemieszanie akt, tzn. wśród akt ewidencjonowanych i sygnowanych znajdują się teczki bez sygnatur z różnych okresów. Dotyczy to zwłaszcza dokumentacji technicznej, gospodarki komunalnej, ochrony środowiska. Stwierdzono również pozostałości akt UG do 1990 r.
7. 
Dokumentacja przechowywana w archiwum zakładowym była porządkowana w ..na bieżąco.. r. po zasięgnięciu opinii archiwum państwowego – tak * przez: we własnym zakresie, w sposób prawidłowy* ( w części) 
8. 
Ewidencja


Jednostka kontrolowana prowadzi następujące środki ewidencyjne:

-wykaz spisów zdawczo-odbiorczych - tak *,

-spisy zdawczo-odbiorcze  tak *,  w podziale na  kat. A i kat. B tak *
-spisy materiałów archiwalnych przekazywanych do Archiwum Państwowego tak*,

-spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej  tak *,

-ewidencję wypożyczeń  tak *,

inne środki ewidencyjne: 

9. 
Ocena prowadzenia ewidencji: 
Jednostka posiada spisy zdawczo-odbiorcze, jednak nie dla całości akt znajdujących się w archiwum zakładowym. Spora część akt zwłaszcza po 1990 roku nie była ewidencjonowana. Spisy akt kat. A nie mają  informacji o ilości kart w danej jednostce. Jednostka prowadzi zeszyt ewidencji wypożyczeń akt na zewnątrz; zaprowadzono Wykaz spisów zdawczo-odbiorczych.
10. 
Miejsce przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakładowego: w poszczególnych komórkach organizacyjnych przechowywane są materiały nie  wykorzystywane w bieżącej działalności. W gabinecie pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie archiwum stwierdzono 16 j.a. rejestrów meldunkowych, stanowiących akta PGRN w Strzelcach. 
11. 
Udostępnianie akt (terminowość zwrotów akt, stan fizyczny udostępnianych akt) akta udostępniane są na zewnątrz archiwum zakładowego na podstawie „Zeszytu wypożyczeń”, akta zwracane są w terminie.
12.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa się regularnie*, za zezwoleniem* Archiwum Państwowego, ostatnio w 2005 roku, znak sprawy 403-16/05  zgoda Nr 015/05 z 29.12.2005 r. – 23,30 mb akt .
Jednostka kontrolowana nie ma*  zezwolenia generalnego na brakowanie ...................-… ........

13. 
Przekazanie materiałów archiwalnych do Archiwum Państwowego miało ostatnio miejsce w 2005 r. i objęło ..0,65 mb akt PGRN i Urzędu Gminy w Strzelcach (nr zespołów 171, 232,). 
14.
Kierownikiem archiwum zakładowego, osobą odpowiedzialną za jego prowadzenie jest: Regina Dumka pracownik socjalny, zatrudniona  na cały etat, posiadająca wykształcenie średnie* oraz ukończony w 2004 r. kurs archiwalni I stopnia.
W archiwum zatrudnieni są także: na pełnym etacie  „-,  osoby, na pół etatu  „-„  w innej formie  „-„ osoby, posiadające ukończony w  „-„ kurs archiwalny stopnia  „-„. 
 
15. 
Warunki pracy personelu archiwum są dobre *, ponieważ: rozmiary poszczególnych pomieszczeń oraz wyposażenie pozwala na prowadzenie prac porządkowych.
16.
Lokal archiwum zakładowego (usytuowanie, ilość pomieszczeń, powierzchnia, wyposażenie, zabezpieczenie przed kradzieżą, pożarem, i innym ujemnymi czynnikami)

 Lokal archiwum zakładowego znajduje się w piwnicy budynku Urzędu Gminy. Na archiwum zakładowe składają się 3 pomieszczenia (1 zostało zagospodarowane po ostatniej kontroli) o powierzchniach ok. : 20 m², 12 m² i 15 m². Jedno z nich przeznaczone jest wyłącznie na dokumentację finansowo-księgową. Akta ułożone są na metalowych regałach. Główne pomieszczenie wyposażone jest w podstawowe umeblowanie biurowe. Pomieszczenia są dobrze oświetlone, suche, zadbane. Zabezpieczenie przed pożarem stanowi gaśnica, przed włamaniem drzwi obite blachą i zamykane na podwójne zamki. Rezerwa magazynowa na akta wynosi ok. 10 mb.
17. 
Inne ustalenia kontroli: (m.in. oświadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane 

ustnie): - 
18. 
Wykonanie zaleceń pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum państwowe –  wykonano zalecenia w zakresie przekazania akt odziedziczonych do archiwum państwowego ( z wyjątkiem rejestrów meldunkowych), przekazania do archiwum zakładowego dokumentacji kat. A na podstawie spisów zdawczo-odbiorczych (brak informacji o ilości kart w jednostkach) oraz zaprowadzenia wykazu spisów zdawczo-odbiorczych.
III. Zalecenia wynikające z ustaleń bieżącej kontroli zostaną nadesłane odrębnym pismem w ciągu 14 dni od daty przekazania protokołu. 

Protokół podpisali:

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

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

(kierownik jednostki kontrolowanej)
   (archiwista zakładowy)
(przeprowadzający kontrolę) 
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