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Archiwum Pafstwowe w - 63 ul. Kosciuszki 69
Suwatkach 16-400 Suwatki
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy}
7909 2019-02-25 SNA.421.4.2019 . 464
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2018 r., poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Wieliczkach

9222
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Lipowa 53, 19-404 Wieliczki 000542310000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Marek Sidor kustosz DA0103.4.2019 2019-02-14
Imie i—r;;zwisko kontrolera Star;owisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawierﬁé
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2019-02-15 2019-02-15 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Przedmiotem kontroli jest stan przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy

w Wieliczkach, a szczegélnie przestrzeganie przepisow kancelaryjnych i archiwalnych oraz funkcjonowanie archiwum
zaktadowego.

Zakres i przedmiot kontroli

chena dziatalﬁés',ci jé&nostl& w zakresie ob.jé;&l";kontrol’a
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Na podstawie dokumentacji organizacyjnej Urzedu Gminy w Wieliczkach, ewidencji archiwum zaktadowego, zgromadzonej
w archiwum zaktadowym Urzedu dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej ustalono:

1. Zarzgdzeniem Nr 25/2018 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu QOrganizacyjnego
Urzedu Gminy Wieliczki ujeto w strukturze organizacyjnej Urzedu archiwum zaktadowe.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegaja obowigzujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych. Dokumentacja prowadzona
jest systemem tradycyjnym, akta klasyfikowane i kwalifikowane s3 prawidtowo zgodnie z jednolitymi rzeczowymi wykazami
akt obowiazujacymi w momencie powstawania dokumentacji.

3. Przechowywana w archiwum zaktadowym dokumentacja archiwalna i niearchiwalna jest kompletna, przekazywana do
archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzgdzanych oddzielnie do akt kategorii Ai B.
Ostatnie przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego miato miejsce: kategorii A — 19 lipca 2018 r., kategorii B -
28 stycznia 2019 r. Przekazywana dokumentacja jest uporzadkowana w sposdb wiasciwy dla poszczegdlnych kategorii
archiwalnych, teczki opisane sg prawidtowo, catosc przechowywanej dokumentacji oznaczona jest sygnaturg archiwalng,
materiaty archiwalne utozone sg na oddzielnych regatach i pétkach, zabezpieczone w pudtach archiwalnych. Archiwum
Panstwowe w Suwatkach otrzymuje do wiadomosci spisy zdawczo-odbiorcze przejetej dokumentacji archiwalnej oraz
sprawozdania roczne z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym. W stosunku do
poprzednio przeprowadzonej kontroli przybyto w archiwum zaktadowym zardéwno dokumentacji archiwalnej jak i
niearchiwalnej.

4. Przeprowadzono w Urzedzie w mysl § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) weryfikacje kategorii archiwalnej przekazywanych do
archiwum zaktadowego akt i akt w nim przechowywanych.

5. W archiwum zaktadowym Urzedu przechowywana jest dokumentacja kategorii A dotyczaca dziatalnosci Urzedu Gminy z
lat 1990-1994, w ilosci ok. 1 mb, ktéra w mysl art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r,, poz. 217 z pozn. zm.), podlega przekazaniu do Archiwum Panstwowego w
Suwatkach Oddziat w Etku.

8. Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna, spetnia wymogi okrestone w rozdziale 5 instrukcji w sprawie
organizacji i zakresy dziatania archiwdw zaktadowych, ktéra stanowi zatacznik nr 6 do rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140).

9. Przy udostepnianiu dokumentacji sg przestrzegane zasady okre$lone w rozdziale 7 cytowanej instrukeji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, po uzyskaniu zgody Archiwum.

11. Archiwum zaktadowe znajduje sie w pomieszczeniu potozonym w piwnicy budynku biurowego wyposazone i
zabezpieczone, spetniajgce wymogi okreslone w rozdziale 3 wyzej wymienionej instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W archiwum zaktadowym Urzedu przechowywana jest dokumentacja kategorii A Urzedu Gminy w Wieliczkach z lat 1990-
1994, ktara w mysl zapisow art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2018 ., poz. 217 z pozn. zm.}, podlega przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Suwatkach Oddziat w Etku.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Suwatkach na zasadach okreslonychw § 5 - 8 2019-12-31
rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow

pafistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1743) i zatgczniku nr 4

do w/w rozporzadzenia Ministra Kultury | Dziedzictwa Narodowego komplet akt kategorii A Urzedu
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Gminy w Wieliczkach z lat 1990-1994, ktéra zgodnie z zapisami art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r,, poz. 217 z pozn.zm.),
podlega przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Suwatkach Oddziat w Etku.

Opis Termin realizacji

Bk - R

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa

dokumentacje.
Zataczniki Ilosc: 0
€ Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz. |

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Suwatkach



) D

B




Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wieliczkach - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w

Suwatkach

Nazwa archiwum paristwowego

9149

Nr pro;c}koiu .

Oddziat

2019-02-18

Data dokumentu
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63 ul. Kosciuszki 69

‘ 16-400 Suwatki

identyfikator Adres
(systemowy)

SNA.421.4.2019 464

Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasabie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 z pézn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Wieliczkach

ul. Lipowa 53, 19-404 Wieliczki

Adres kohtrolowanej jednostki

1990

Rok utworzenia
jednostki

Wojewoda Warmirisko-Mazurski

Statut
X tak

Czy posiada?

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Data dokumentu

Nazwa jednostki

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r.
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018
r., poz. 994 z pdzn. zm.)

Nazwa aktu prawnego

Data dokumentu

9222
Identyfikator
systemowy
00054231000000 -
REGON KRS
Jarostaw Wiestaw Kuczyriski 1999
Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzér
10-575 Olsztyn, ul. Aleja Pitsudskiego 7/9.
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
X ek 2015-04-02
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Gminna Rada Narodowa w 15945 1954
Wieliczkach
Prezydium Gromadzkiej Rady 1955 1972
Narodowej w Wieliczkach
Gminna Rada Narodowa w 1973 1990
Wieliczkach
Urzad Gminy w Wieliczkach 1973 ' 1990

Poprzednfa nazwa . Lataod - - do
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W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy: 1. Referat Finansowy - symbol - FN; 2.
Referat Gospodarczy - symbol - G; 3. Referat Organizacyjny - symbol - Or, OC, 10D; 4. Urzad Stanu Cywilnego - symbol -
USC; 5. Pion Ochrony Informacji Niejawne] - symbol - PO; 6. Gminny Zespot Reagowania Kryzysowego - symbol - GZRK.
Prowadzenie archiwum zaktadowego jest zadaniem Referatu Organizacyjnego, stanowiska pracy do spraw organizacyjnych i
obstugi rady gminy (816 pkt 7), Zarzadzenie Nr 25/2018 Wojta Gminy Wieliczki z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wieliczki w strukturze organizacyjnej Urzedu ujeto archiwum zaktadowe.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Przedmiotem kontroli jest stan przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie Gminy
w Wieliczkach, a szczegolnie przestrzeganie przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych oraz funkcjonowanie archiwum
zaktadowego.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Marek Sidor kustosz DA.0103.4.2019 14.02.2019 14.02.2019 14.03.2019

Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroti

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Zdancewicz Inspektor

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-02-15 2019-02-15 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli \A}skazanie dni bedacych przerwamiw
kontroti
Informacja o ostatniej kontroli AP
Jasinska Teresa 2016-04-12 Kontrola ogolna archiwum zaktadowego Urzedu
< E— - Gminy w Wieliczkach
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli gf;dmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem: rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). instrukcja
kancelaryjna jest zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukeji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Jednolity rzeczowy wykaz
akt organéw gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzgedéw obstugujacych te organy i zwiazki jest
zatacznikiem nr 2 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem 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 archiw6w zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140). Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych jest zatacznikiem nr 6 do rozporzadzenia.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o parnstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Wieliczkach
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W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X nie X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Zasob tworzg akta: kategorii A dotyczace Rady Gminy i Zarzgdu, sprawozdania finansowe, dot. spraw organizacyjnych,
budownictwa, ochrony srodowiska, gospodarki ziemia, zagospodarowania przestrzennego oraz kategorii B - listy ptac, akta
osobowe, dokumentacja finansowo-ksiegowa, dotyczace podatkdw, opieki spotecznej, organizacyjne, kadrowe, dot.
ewidencji ludnosci. Jako wtasne potraktowano akta osobowe pracownikow, poniewaz pochodzg one z réznych urzedow,
pracownicy przechodzili do kolejnych urzeddw i niemozliwe jest rozdzielenie dokumentacji na poszczegélne zespoty.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X. nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altowakateaors 1971 2015 24.70 0
o Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
ftawa "a‘eg‘,’,’;;f 1993 2018 43.70 0
Dataod Data do © losé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ;oo 2017 8.55 0
B50" T
Dataod Datado ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria )
“BE50" 1951 2010 B 4.20 - 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 1551 2018 ~?6.45 0
razem Data od Datado llosé w mb. Jedn. inw
Ma.terlaty 1990 1994 ILlos¢ jedn. arch. B
archiwalne Y : y
podlegajace Dataod Datado Ilos¢ mb. 1.00
przejeciu przez '
archiwum Ilos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Akta Rolniczej Spotdzielni Produkeyjnej w Cimoszkach z lat 1977-1993, akta osobowe, listy ptac i kartoteki wynagrodzen.

Opis dokumentacji

X1 tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X. nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
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Aktowa kategoria
"A

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50”

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatéw
archiwalnych do
Archiwum
Parstwowego

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

. bata od Data do
Data od Datado
1977 1993
Data od Datado
Data od Data do
1977 1993
Data od Datado
Data od Data do
X tak X tak

Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych

odbiorcze przekazanych do archiwum
paristwowego
2017-06-17 5.00 469
Data przekazania llos¢ (mb.) llosc (. a.)
2019-02-04 2019-02-18 15/2019
Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania zgody

pomoce ewidencyjne do akta osobowych.

Personel archiwum zaktadowego

Ilos¢ w mb.

los¢ w mb.

0.65
lLos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

0.65

ILos¢ w mb.

llos¢ jedn. arch.
Ilos¢ mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

Urzad Gminy 1973

w
Wieliczkach

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Zdancewicz

umowao
prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

Daty od -

Strona 5z 9

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. mw

X tak

Ewidencja
udostepnien

1990

- do

kurs archiwalny | stopnia, ukoAczony w 2002 r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoficzenia
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piwnica

Usytuowanie

prawidtowe

Warunki przechowywania

llos¢ pomieszczen

67.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria “B", "B50",
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos$¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” (ilo$¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Strona 6z 8

49.00 regaty stacjonarne

Powierzchnia (m2) regaty kompaktowe

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposaienie

kontrola dostepu

gasnica

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

24.70

wtym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.})

43.70

57.10

9.20

4.20
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Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja elektroniczna  w tym kategoria "A" (ilo$¢ w GB)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilo§¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Na podstawie dokumentacji organizacyjnej Urzedu Gminy w Wieliczkach, ewidencji archiwum
zaktadowego, zgromadzonej w archiwum zaktadowym Urzedu dokumentacji archiwalnej i
niearchiwalnej ustalono:

1. Zarzadzeniem Nr 25/2018 Wéjta Gminy Wieliczki z dnia 28 maja 2018 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Wieliczki ujeto w strukturze organizacyjnej Urzedu
archiwum zaktadowe.

2. Pracownicy Urzedu przestrzegaja obowiazujacych przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych,
Dokumentacja prowadzona jest systemem tradycyjnym, akta klasyfikowane i kwalifikowane 53
prawidtowo zgodnie z jednolitymi rzeczowymi wykazami akt obowigzujacymi w momencie
powstawania dokumentacji.

3. Przechowywana w archiwum zaktadowym dokumentacja archiwalna i niearchiwalna jest
kompletna, przekazywana do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
sporzadzanych oddzielnie do akt kategorii A i B. Ostatnie przekazywanie dokumentacji do archiwum
zaktadowego miato miejsce: kategorii A - 19 lipca 2018 ., kategorii B — 28 stycznia 2019 r.
Przekazywana dokumentacja jest uporzadkowana w sposob wiasciwy dla poszczegblnych kategorii
archiwalnych, teczki opisane s3 prawidtowo, catos¢ przechowywanej dokumentacji oznaczona jest
sygnaturg archiwalng, materiaty archiwalne utozone sa na oddzielnych regatach i potkach,
zabezpieczone w pudtach archiwalnych. Archiwum Panstwowe w Suwatkach otrzymuje do
wiadomosci spisy zdawczo-odbiorcze przejetej dokumentacji archiwalnej oraz sprawozdania roczne z
dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym. W stosunku do
poprzednio przeprowadzonej kontroli przybyto w archiwum zaktadowym zaréwno dokumentacji
archiwalnej jak i niearchiwalnej.

4. Przeprowadzono w Urzedzie w mysl § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27,
poz. 140) weryfikacje kategorii archiwalnej przekazywanych do archiwum zaktadowego akt i akt w nim
przechowywanych.

5. W archiwum zaktadowym Urzedu przechowywana jest dokumentacja kategorii A dotyczaca
dziatalnoéci Urzedu Gminy z lat 1990-1994, w ilosci ok. 1 mb, ktora w mysl art. 5 ust. 1 pkt. 1 ustawy z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobié archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 z pozA.
zm.), podlega przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Suwatkach Oddziat w Etku.

8. Ewidencja archiwum zaktadowego jest kompletna, spetnia wymogi okreslone w rozdziale 5
instrukcji w sprawie organizacji i zakresy dziatania archiwéw zaktadowych, ktéra stanowi zatacznik nr 6
do rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instruke;ji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140).
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9. Przy udostepnianiu dokumentacji s przestrzegane zasady okreslone w rozdziale 7 cytowanej
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych.

10. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, po uzyskaniu zgody Archiwum.

11. Archiwum zaktadowe znajduje sie w pomieszczeniu potozonym w piwnicy budynku biurowego
wyposazone i zabezpieczone, spetniajace wymogi okre$lone w rozdziale 3 wyzej wymienionej
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€) Brak informacji

Informacjao
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne wynikajace z ustalen kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w
Wieliczkach przeprowadzonej w dniu 12 kwietnia 2016 r., znak: SNA.421.7.2016 zostaty wykonane.
Przekazano do Archiwum Panstwowego w Suwatkach Oddziat w Etku akta dotyczace gospodarki
ziemia.

Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Podpis kierownika jednosti\] kontrolowahej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki ' llos¢: 0
€ Brak



