Protokd! kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Buczku - Egz. nr .....

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Sieradzu
todzi
Nazwa archiwum panistwowego Oddziat
7223 2018-07-02

Nr protokotu Data dokumentu

41

Identyfikator
(systemowy)

0S.421.37.2018
Znak sprawy
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ul. POW 5
98-200 Sierad=

Adres

246

Identyfikator— operatora

PROTOKOL KONTROLI

przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. 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 (tekst jednolity Dz. U. 2018 r. poz. 217 ze

zm.)
Informacje o jednostce
Urzad Gminy w Buczku 6001
Nazwa jednostki Ide ntyfikator
sy sstemowy
ul. Gtowna 20, 98-113 Buczek 00053258200000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa o samorzadzie gminnym z jd97e41c1 1999
. dnia 8 marca 1990 r. Tekst jednolity _ . ; o . .
Rolf utworzs.:ma Dz. U.z 2016 1., poz. 446, Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzor
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda t.6dzki (Lodzki Urzad Wojewddzki w Lodzi) -
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
Kk 2012-08-16 X tak 2018-04-24
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Gminna Rada Narodowa w Buczku 1945 1954
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Prezydium Gromadzkiej Rady 1954 1972
Narodowej w Buczku
Urzad Gminy w Buczku 1973 1990

Poprzednia nazwa Lataod — - do
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W sktad Urzedu Gminy wchodzg nastgpujace stanowiska pracy: Wojt Gminy, Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skcarbnik
Gminy, stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami; stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wvodne;j i
ochrony srodowiska; stanowisko ds. inwestycji; stanowisko ds. ewidencji ludnosci, kultury i sportu; Zastepca Kiero wnika USG;
stanowisko ds. obronnych, wojskowych i zarzadzania kryzysowego; stanowisko ds. organizacji i kadr, obstugi Biura Rady
Gminy; stanowisko ds. komunikacji i drég; stanowisko ds. planowania przestrzennego i architektury; stanowisko di s,
gospodarki wodno-sciekowej; stanowisko ds. obstugi sekretariatu;stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej; stanozvisko ds.
ksiggowosci budzetowej i podatku VAT; stanowisko ds. ptac i odwiaty; stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej; stanowisko
ds. wymiaru podatkow i optat; informatyk; stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw europejskich i promocji; koordyrm ator
informatyczny - na czas trwania projektu,Internet w gminie Buczek oknem na swiat”.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Przestrzeganie przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach. Kontrola dotyczyta obiequ dokumentac;ji, stanu
jej zachowania, zabezpieczenia, uporzadkowania i zewidencjonowania, prawidtowos¢ funkcjonowania archiwum
zaktadowego oraz wykonanie zalecen pokontrolnych.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

j82618013 jac77bac0O 37 13.06.2018 25.06.2018 06.07.2018
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

j858af527 je1903af7

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-06-28 2018-06-28 T -
Data rozpoczecia kontroli Dvata zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
j82618013 2015-05-20 Przestrzeganie przepisow o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach. Kontrola dotyczyta
obiegu dokumentacji, stanu jej zachowania,
zabezpieczenia, uporzagdkowania i
zewidencjonowania, prawidtowosci
funkcjonowania archiwum zaktadowego oraz
wykonania zalecen pokontrolnych.

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X nie
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 stanowigca zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawavie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zal<resu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14, poz. 67 ze zm.)

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 stanowigcy zatacznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w spravavie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zal<resu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14 ze zm.)

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 stanowigca zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w spravvie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zak resu
dziatania archiwdéw zaktadowych (Dz. U. 2011, nr 14 ze zm.)

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

hi aktad 0 .
Nazvia anchivium Zakadeneg archiwum zaktadowe

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja witasna

Protokoty posiedzen Rady Gminy, Zarzagdu Gminy i komisji, statut, requlamin, wykazy gruntéw, numeracje porzadkowe oraz
dokumentacja o charakterze finansowo - ksiggowym.

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoﬂﬁ 1990 2002

Data od Data do

Aktowa kategtzr; 2006 2017

Data od Data do

Aktowa kategoria
"B50"

Data od Data do

Aktowa kategoria
"BE50"

Data od Data do

Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 2006 2017

razem Data od Datado

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

1.00

Ilos¢ w mb.

16.00
Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

16.00

Ilos¢ w mb.
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X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja eL ektroniczna

51
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
Jedn. inw.
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch.

ILlo$¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Akta dotyczace: wywtaszczen, uwtaszczen, majatkow Buczek-Szadek, Dabrowka, Sycéw, Grzeszyn, Buczek, gospodarstw
poniemieckich, gospodarstw przekazanych na nastepce za rente lub emeryture, gospodarstwa przekazane na Skarb Pafstwa

zarente lub emeryture, dziatalnosc gospodarcza.

Opis dokumentagji

X tak X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna
X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa katego&? 1945 1990
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"B"
Data od Data do
Aktowa kategoria _ _
"B50"
Data od Data do

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

Dokumentacja audiowizualna

17.30

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

954
Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
"BE50"

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

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spiséw
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Data od
Data od
1945

Data od

X tak
Spisy zdawczo-

odbiorcze
2010-04-14

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Data do

Data do

1990

Data do

X nie

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
paristwowego

251/2010Do

2010-06-08
rota

Data wydania
zgody

Numer zgody
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Ilo$¢ w mb. Jedn_ inw.
Ilos¢ w mb. Jedn_ inw.
Ilosc jedn. arch.
0s¢ jedn. arc 954
Ilo$¢ mb. 17.30
llo$¢ GB
X tak X tak
Spisy brakowanej dokumentacji Evwvidencja

niearchiwalnej udoestepnien

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

j858af527

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

Warunki przechowywania

umowa o
praceg

Forma zatrudnienia

ILlo$¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Powierzchnia (m?)

i50661def

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukofczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr
higrometr
Wyposazenie
gasnica
czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B", "B50",
"BE50" razem (ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

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

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

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

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

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria

"B50" (ilog¢

w mb.)
w tym
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)

16.00
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Ustalenia kontroli

vsekanisiantrol W jednostce stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym

wykazie akt. Obowigzuje tradycyjny system wykonywania czynnosci kancelaryjnycha wskazany
zarzadzeniem nr 13/2011 Wéjta Gminy Buczek z dnia 21 lutego 2011 r w sprawie sStosowania
instrukcji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy Buczek. Na wybranych losowo teczkach S prawdzono
przestrzeganie przepiséw kancelaryjno - archiwalnych. Niewielka cze$¢ akt przechowywanych w
archiwum zaktadowym jest prawidtowo uporzadkowana oraz zewidencjonowana. Dla pozostatej
dokumentacji przepisy kancelaryjno - archiwalne w zakresie poprawnosci kwalifikacji akt o kategorii
archiwalnych, sg nieprawidtowo stosowane (np. na spisie nr 27 znajdujg sie pozycje zatytutowane
~Sprzedaz gruntéw PFZ’, ktore sg zakwalifikowane do kategorii BS, B25, B10 oraz kategordi A). Uktad
akt, opisy, znakowanie teczek sygnaturami archiwalnymi oraz ewidencja réwniez niekiedy jest
nieprawidtowa. Spisy zdawczo-odbiorcze s sporzadzane recznie. Akta nie sg regularnie prz ekazywane
do archiwum zaktadowego. Brak wtasnych materiatéw archiwalnych wytworzonych po 27 maja 1990
r. Materiaty archiwalne oraz dokumentacja niearchiwalna jest zewidencjonowana na spisac h zdawczo
- odbiorczych w sposéb nieprawidtowy. Spisy zdawczo - odbiorcze prowadzone sq Odrebnie z
odrebna numeracja dla materiatéw archiwalnych i dla dokumentaciji niearchiwalnej. Doku mentacja z
zakresu gospodarki gruntami oraz dziatalnoéci gospodarczej jest w stanie nieuporzad kowanym i
niezewidencjonowanym. Materiaty archiwalne gospodarki gruntami przechowywane s3 w
oryginalnych obwolutach, zas dziatalnosci gospodarczej w segregatorach. Materiaty archiwalne
posiadajg czesci metalowe co prowadzi do uszkodzenia akt. Urzad jako wytworca smateriatdw
archiwalnych zobowiazany jest do otoczenia akt szczegélna ochrona. Zgodnie z art. 52.1i 5 2.2 Ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach Urzad posiadajac szczegdlny obowigzek ochrony
materiatow archiwalnych, uszkadza je lub niszczy, podlega grzywnie albo karze ograniczen ia wolnosci
llosci akt podana w niniejszym protokole jest szacunkowa poniewaz akta s3 nieuporzadkowane oraz
niezewidencjonowane. Nie posiadaja podziatu na dokumentacje niearchiwalng i materiaty archiwalne.
W trakcie kontroli sprawdzono sposdb postepowania z kopertami dowodowymi. Na kopertach brak
oznaczen kwalifikacyjnych i klasyfikacyjnych. Zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla
organdw gmin i zwiazkéw migedzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwigzki,
stanowigcy 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 archiwéw zaktadowych, hasto o tytule ,Obstuga dowodow Osobistych”
posiada kategorig B10 z odnosnikiem w postaci gwiazdki. W rubryce uwagi jest wyszczegSlnione, ze
do kategorii A zaliczana jest dokumentacja dotyczaca dowodow osobistych wydanych przed 1979 r.
wiacznie. Natomiast w okresie od 1980 r. do 2010 r. byta kwalifikowana do kategorii BE50. Od 2011 r.
jest to kategoria B10. Akta dotyczace dowoddéw osobistych w zaleznosci od dat skrajnych nalezy
przekwalifikowac do wyzej wymienionych kategorii archiwalnych oraz uporzadkowaé zgodnie z
przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. Akta nalezy wyjac z kopert i przetozy¢ do biatej wigz anej teczki
bezkwasowej i uporzadkowac¢ chronologicznie, nastepnie spaginowac. Akta, ktore s ztozone na pot
powinny byc roztozone. Teczke nalezny opisac: nazwa aktotwoércy, kategoria akt, tytut, daty skrajne.
Tytutem teczki bedzie "Dokumentacja dowoddéw osobistych - nazwisko i imie” W 2011 r
ustawodawca natozyt na jednostki samorzadu terytorialnego obowigzek sporzadzania sprawozdan z
dziatalnosci archiwum zaktadowego i przesytania ich do wtasciwego terytorialnie archiwum
panstwowego (8 46 zatacznika nr 6 instrukcji archiwalnej) Kontrolowana jednostka nie przesyta do
Oddziatu w Sieradzu corocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego. W archiwum
zaktadowym okno nie jest zabezpieczone przed wtamaniem oraz dziataniem promieni stonecznych.
Archiwum zwraca uwagg, iz Urzad notorycznie nie wykonuje zalecen pokontrolnych. Kontrolowana
jednostka jest pod nadzorem archiwalnym od 1999 r. Od 19 lat! nie wykonuje zalecenia
pokontrolnego dotyczacego uporzadkowania, zewidencjonowania i przekazania do Archiwum
Panstwowego w todzi Oddziat w Sieradzu materiatéw archiwalnych powstatych do 27 maja 1990 r.
Podobna sytuacja jest z brakiem wykonania zalecenia pokontrolnego dotyczacego zgromadzenia w
archiwum zaktadowym wtasnych materiatow archiwalnych wytworzonych po 27 maja 1990 r. Brak
realizacji tego zalecenia byt ttumaczony brakiem pomieszczenia, ktére spetniatoby funkcje archiwum
zaktadowego. Nowe pomieszczenie jest od 2015 r. (wtedy po raz pierwszy zostato opisane w
protokole kontroli). Mimo to nadal zalecenia pokontrolne nie zostaty wykonane. Dnia 10 marca 2014 r.
zostato wydane zalecenie pokontrolne dotyczace uporzadkowania i zewidencjonowania materiatow
archiwalnych z zakresu gospodarki gruntami. Zalecenie to nie jest wykonane od 4 lat.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informacja o

sealizsd skacet Archiwum Panstwowe w t.odzi Oddziat w Sieradzu nie wydato zalecen pokontrolnych z uvas agi na fakt,

iz Urzad nie odestat jednego podpisanego egzemplarza protokotu kontroli. Na miejscu w je dnostce

pokontrolnych ; ; ; . . .
R ustalono, ze protokdt wptynat, zostat zarejestrowany w dzienniku korespondencyjnym.
ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

O Wystgpienie 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 odmowi¢ 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

miejscowos¢ i data miejscowosc i data
Z-ca Wojta KIEROWNIK
4 Oddzialu w Sieradzu

Archiwuin Panstwowego w_Lodzi

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Protokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w todzi



