Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafistwowym zasobie,
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Gotuchowie - Egz. nr 1

Archiwum Panstwowe -

w Kaliszu
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat
12800 2020-10-09

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 8

11 ul. Poznanska 207
62-800 Kalisz
Identyfikator Adres
(systemowy)
N.421.7.2020 432
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22020 r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Gotuchowie

Nazwa jednostki

ul. Lipowa 1, 63-322 Gotuchéw

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie terytorialnym (Dz. U.

Rok utworzenia 1990 Nr 16, poz. 95)

jednostki
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Wielkopolski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak

2018-10-17
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

Data dokumentu

2019
Identyfikator
systemowy
00054395300000 -
REGON KRS
Marek Zdunek 1999
Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
nadzor
Al. Niepodlegtosci 16/18, 61-713 Poznan
Adres organu nadzorujgcego
Regulamin organizacyjny
il 2018-06-22
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Pobrzednia nazwa Lataod - - do

Wojt; Zastepca Wojta; Sekretarz; Skarbnik; Referat Finansowy; Referat Inwestycji; Referat Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa,
Le$nictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami; Urzad Stanu Cywilnego; Petnomocnik ds. Ochrony
Informacii Niejawnych; Petnomocnik Wéjta Gminy Gotuchéw ds. profilaktyki i uzaleznien; Stanowisko Pracy ds. obstugi
prawnej; Straznik Gminy; Inspektor Ochrony Danych; Stanowisko Pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych; Stanowisko Pracy ds.
ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych i spraw obywatelskich; Stanowisko Pracy ds. obstugi rady gminy i zarzadzania
kryzysowego; Stanowisko Pracy ds. pozytku publicznego, ochrony przeciwpozarowej i sportu; Informatyk; Stanowisko Pracy
ds. obstugi interesanta (biuro podawcze); Kierowca; Pomoc administracyjna; Pracownik | stopnia wykonujacy zadania w
ramach robot publicznych lub prac interwencyjnych; Pracownik Il stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych

Lub prac interwencyjnych.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalna powstata i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Gotuchowie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Karol Starszy N.421.7.2020 2020-09-24 2020-09-24 2020-10-02
Andrzejewski archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Anna Twardowska Kierownik USC

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2020-09-29 2020-09-29 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Andrzejewski Karol 2017-10-23 Przestrzeganie przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym
Instrukcja kancelaryjna
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zatgcznik nrl

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2011 Rozporzadzenie 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 archiwoéw zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) — zatacznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie 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 archiwow zaktadowych (Dz. U.
Nr 14, poz. 67 ze zm.) - zatacznik nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym 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

CEIDG Obstuga zadan z zakresu dziatalnosci gospodarczej
Zrédto Obstuga zadan z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych oraz rejestracji
stanu cywilnego

Nazwa systemu Krétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Newa il zektadowega Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Gotuchowie
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

kat. A - sesje rady, protokoty posiedzen rady i komisji, zarzadzenia wojta; kat. B - dokumentacja finansowa i ksiegowa, akta
opieki spotecznej, korespondencja USC, listy ptac i kartoteki wynagrodzen bytych pracownikéw urzedu oraz pracownikow
oswiaty

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
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Aktowa kategoria
"A"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1990

1990

1982

1982

Data od

Data od

Data od

Dataod

Data od

Dataod

2019

2019

2011

2019

Data do

Datado

Datado

Datado

Data do

Data do

15.00

[Los¢ w mb.
58.50

Ilosé w mb.

Ilos¢ w mb.
9.00

Ilos¢ w mb.

67.50

Ilos¢ w mb.

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

ILo$¢ jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Dokumentacja odziedziczona

Ilos¢ GB

kat. A - uchwaty GRN, rejestry uchwat, protokoty z posiedzen komisji, sprawy wywtaszczenia, budzety gminy, regulamin
pracy GRN, karty gospodarstw; kat. B - dokumentacja ksiggowa, inwentury

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie

Dokumentacja
aktowa
X nie

Dokumentacja
techniczna
X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

A" 1982 1990 3.50 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategt:;? 1985 1989 'l esp 5
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria s o X T
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria » > 2 -5
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1985 1989 5.50 0
"Bﬂ’ IIBSOII, IIBESOH
razem Data od Datado ILos¢ w mb. Jedn. inw.
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Techniczna
kategoria "A"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

1973 1989 8.50 0

Data od Data do Ilos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlo$¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1982 1990 lLos¢ jedn. arch. 5

3.50

Dokumentacja zdeponowana

kat. A - umowy przekazania gospodarstw rolnych, ksigzki meldunkowe

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

Aktowa kategoria

A" 1968 1988 4.50 0
Dataod Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. arch.

Aktowa kategoria
"B

Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilo$¢ mb.
przejeciu przez
archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1960 1988 ILos¢ jedn. arch. >

4.50

Ewidencja
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X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie preekazenie | 45509020 boes| P4 | | 460,540,542, 635 1955 1984
materiatow 9
archiwalnych do
Archiwum Data przekazania llos¢  Ilosc (. Zespoty akt Daty - do
Panstwowego (mb.) a) od -

Qstatnleprzelezanie |anioine B9 Bo1700595 | | o017

dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki

ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Anna Twardowska umowa o Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia w
prace 2005r.
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 52.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Iloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) i
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
Dobre 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) ]
gasnica

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w 23.00
mb.) a
w tym kategoria "B", "B50", w tym
"BE50" razem (ilo$¢ w mb.) 1N kategoria A
"B (ilosc w
mb.)
wtym
kategoria £
"B50" (ilos¢
w mb.)
WM 1900
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.) %
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 8.50
mb.) :

Ustalenia kontroli

Ustakenta kontroll W Urzedzie Gminy stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny. Podstawowym systemem

dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw jest system tradycyjny (papierowy).
Pracownicy rejestrujg sprawy w spisach spraw. Prawidtowos¢ formowania teczek, w tym zgodno$¢
opisow teczek z zawartoscig nie budzi zastrzezen. W wyniku ogladu losowo wybranych teczek
aktowych twierdzono zgodnos¢ uktadu akt w teczkach ze spisem spraw oraz prawidtowo$¢ uktadu
chronologicznego materiatdw archiwalnych w teczkach.

Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego, odbywa sie na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych sporzadzanych oddzielnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.

W zasobie archiwum zaktadowego znajduje sie dokumentacja aktowa wtasne] jednostki,
zdeponowana oraz dokumentacja aktowa odziedziczona Urzedu funkcjonujacego jako terenowy organ
administracji panstwowej. Dokumentacja ta przechowywana jest w postaci tradycyjnej - papierowej.
Materiaty archiwalne sa wydzielone od dokumentacji niearchiwalnej i umieszczone na odrebnych
potkach. Dokumentacja jest przechowywana w podziale na kategorie archiwalne.

Stan uporzadkowania materiatéw archiwalnych jest dobry. Uktad akt jest zgodny ze strukturg
organizacyjng i hastami jednolitego rzeczowego wykazu akt. Prawidtowo$¢ opisu teczek i zgodno$é
tytutdw z ich zawartoscia nie budzi zastrzezen.

Stan fizyczny materiatéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej jest dobry. Akta nie sg
zawilgocone i uszkodzone. Materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna umieszczone saw
teczkach i pudtach.

Zbior dokumentacji archiwum zaktadowego posiada ewidencje. Akta sg prawidtowo znakowane
sygnaturg archiwalng. Poprawnos¢ sporzadzania spiséw brakowanej dokumentacji jest weryfikowana
na biezgco w trakcie procedury wydawania zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalne;.
tacznie z wydang zgoda na wybrakowanie dokumentacji niearchiwalnej przechowywane sg protokoty
zniszczenia tej dokumentacji. Wypozyczana dokumentacja zwracana jest terminowo.

Warunki pracy w archiwum zaktadowym s3 dobre.

W archiwum zaktadowym znajduja sie materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum
Panstwowe w Kaliszu - w ilosci ok. 8,00 m.b. z lat 1960-1990 w wyniku Likwidacji aktotwdrcy.

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

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Nie wykonano

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

ﬂ Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustaleri 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.
Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie

kierownika jednostki

~ Ao .
bombd  A3.00, W00

................... Lecetniaansnnansne
miejscowos¢ i data

mgr. mzplarex Zdinek
kierownik jednostki kontrolowanej ! przeprowadzajacy kontrole
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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



