(piecz¢c archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 08.421.19.2014

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO
URZEDU GMINY KOMANCZA,
38-543 KOMANCZA 166

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983

roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z2011, Nr 123, poz. 698, z pozn. zm.).

I. INFORMACJE WSTEPNE:

i

Mo o

Kontrolg przeprowadzit w dniu 9 maja 2014 roku Jakub Bodaszewski — starszy archiwista
w  Archiwum Panstwowym w Rzeszowie Oddzial w Sanoku, na podstawie upowaznienia
do kontroli nr 95 i legitymacji stizbowej nr 170, w obecnosci przedstawiciela jednostki
kontrolowanej p. Damiana Krzesinskiego — archiwisty zakladowego.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w dniu 27 maja 1990 roku na podstawie przepisow
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2013, poz. 594, z pdzn. zm.).
Obecnie kieruje nig p. Stanistaw Bielawka — Wojt Gminy Komaricza, organem nadrzednym
lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Podkarpacki, ul. Grunwaldzka 15, 35-068 Rzeszow.
Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki: Statut Gminy Komancza wprowadzony
uchwala nr 1V/32/2003 Rady Gminy Komaricza z dnia 18 marca 2003 r. w sprawie Statutu Gminy
Komancza (z pézn. zm.) oraz Regulamin Organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 69/2012
Wojta Gminy Komancza z dnia 5 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Komarncza.

Zmiany organizacyjne w przeszlosci: ----- (nie dotyczy).

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

Ostatnig kontrolg Archiwum Panstwowe w Rzeszowie przeprowadzito w dniu 26 lipca 2011 roku.
Archiwum zakladowe, od czasu ostatniej kontroli, bylo takze kontrolowane w dniach ..... przez ....
————— (nie dotyczy).

W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno-archiwalne uzgodnione

1 wprowadzone w obowigzujacym trybie:



a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) — zatacznik nr 1,

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) — zalgcznik nr 2,

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18
stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych
(Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Dz. U. Nr 27, poz. 140) — zalgcznik nr 6,

d) inne normatywy kancelaryjno archiwalne ----- (nie dotyczy).

II. USTALENIA KONTROLI:
1

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfika-
cji i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnoéei przekazywania jej do archiwum
zakladowego. Przegladnigte podczas kontroli jednostki aktowe (syg. arch. 13/4/07) zostaly
utworzone zgodnie z klasami z jednolitego rzeczowego wykazu akt. W zwigzku ze zmiang w 2011
roku przepiséw kancelaryjnych trwa proces weryfikacji kwalifikacji archiwalnej calosci zasobu
archiwum zakladowego. Wskazano system tradycyjny jako podstawowy do zalatwiania spraw
oraz wyznaczono na koordynatora czynnosci kancelaryjnych osobg odpowiedzialng za archiwum
zakladowe — p. Damiana Krzesinskiego (Zarzadzenie Nr 29/2011 Wéjta Gminy Komancza z dnia
25 lipca 2011 r.). Urzad przestal do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie Oddzial w Sanoku
sprawozdania z dzialalnosci archiwum za lata 2011-2013. W jednostce stosuje sig bezdziennikowy
system kancelaryjny. W urzedzie nie jest prowadzony elektroniczny obieg dokumentacji, ani
elektroniczne zarzadzanie dokumentacja. Dokumentacja elektroniczna wplywajaca do Urzedu (np.
e-maile) jest drukowana i dotaczana do akt spraw.

Zbiér dokumentacji. W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja WEASNA:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 18,00 mb, z lat 1990-2011
kategorii B w ilosci 70,00 mb, z lat 1990-2011,

w tym akta kategorii "BE50" — 2,00 mb, z lat 1990-2011, kategorii "B50" — 1,00 mb, z lat
1990-2011,

nierozpoznana w ilosci ....... mb, z lat ...... -——- (nie dotyczy)



- techniczna:
kategorii A w ilosci ... mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat ..... -—-- (nie dotyczy)
kategorii B w ilosci 3,70 mb, ... jedn. inw., ... jedn. arch., z lat 1990-2011

nierozpoznana w ilosci ... mb, .... rysunkow, z lat ..... ----- (nie dotyczy)

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych: ----- (nie dotyczy)
kategorii A w ilosci ... jedn. inw., z lat ...........
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., z lat ...........

nierozpoznana w ilosci ... jedn. inw., z lat ......

- kartograficzna: ----- (nie dotyczy)

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat .......

kategorii B w ilosci ... jedn. inw., ... jedn. arch. (arkuszy), z lat .......

nierozpoznana w ilosci ... arkuszy, z lat ...

- audiowizualna: ----- (nie dotyczy)

nagrania:

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., ... czasu nagran, z lat .....
kategorii B w ilosci ... jedn. inw. (nagran), ... czasu nagran, z lat .....
nierozpoznana w ilosci ... pudetek, z lat .....

inne w ilosci ... sztuk, z lat .....

Jotografie:

kategorii A w ilosci ... jedn. inw., ... negatywow, ... pozytywow, z lat .....
kategorii B w ilosci ... jedn. inw., ... sztuk, z lat .....

nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat .....

inne w ilosci ... sztuk, z lat .....
filmy:
kategorii A w ilosci ... tytulow (tematoéw), ... sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat .....

kategorii B w ilosci ... tytuldow (tematdw), ... sztuk, z lat .....

nierozpoznana w ilosci ... sztuk, z lat ......

inne w ilosei ... sztuk, z lat .....

- Blizsze informacje o zbiorze dokumentacji:

Na zbior dokumentacji skladaja sie glownie: protokoty z sesji Rady Gminy, zarzadzenia Wojta,
sprawy zwigzane z planowaniem i realizacja budzetu, sprawy dotyczace wydawania decyzji
o warunkach zabudowy, teczki osobowe pracownikéw Urzedu Gminy, spraw wywlaszczen

1 uwlaszczen. Dokumentacja techniczna dotyczy planéw budynkow.



b) dokumentacia ODZIEDZICZONA po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorig B, a takze

jezeli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II. 2. a)

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Komarnczy (1954-1972)
- aktowa:

kategorii BE50, w ilosci 1,80 mb, z lat 1954-1972

Urzedzie Gminy w Komanczy (1973-1990)
- aktowa:
kategorii B, w ilosci 2,30 mb, z lat 1973-1990,

- techniczna:
kategorii B w ilosci 2,50 mb, z lat 1973-1990

- Bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:
Na zbiér dokumentacji odziedziczonej sklada si¢ dokumentacja osobowo-placowa, pozwolenia

budowlane, finansowo-ksiggowa. Dokumentacja techniczna dotyczy planéw budynkow.

¢) dokumentacja ZDEPONOWANA (OBCA): (jak w punkcie II. 2. b)
- aktowa:
Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Komanczy

kategorii B, w ilosci 2,00 mb, z lat 1999-2007

Zespol Ekonomiczno-Administracyjny Szkél w Komanczy

-aktowa

kategorii B, w ilosci 4,00 mb, z lat 1973-2011

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem 104,30 mb, w tym:

kategoria A — 18,00 mb

kategoria B — 86,30 mb

w tym: kategorii ,,BE5S0” — 3,80 mb, B50 — 1,00 mb.

Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem = poprzedniej
kontroli okresli¢ stan fizyczny zhioru dokumentacji). Dokumentacja nie jest uszkodzona,
zakurzona, ani zawilgocona. Jej stan fizyczny jest dobry. Dokumentacja jest przechowywana
w teczkach. Wielko$¢ zasobu ulegta zmianie z powodu przejecia do archiwum nowych jednostek
i wybrakowaniu czesci dokumentacji niearchiwalnej. Protokoly posiedzen Zarzadu Gminy,
protokoly z sesji Rady Gminy, protokoly z posiedzei Komisji Rady Gminy nie s3 oprawione

introligatorsko



5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddzial
w Sanoku, na podstawie §11 ust. 1 pkt 1 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002
r. w sprawie postgpowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materialow archiwalnych do archiwéw pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz.
1375), obejmuja akta wywiaszczeniowe w ilosci 0,05 mb (4 j. a.) z lat 1982-1989.

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé¢ zewidencionowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych). Calos¢ dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zakladowym zostata ulozona wedlug komoérek organizacyjnych. Listy plac i akta
osobowe oraz materialy archiwalne zostaly wydzielone na osobnych potkach. Teczki
z dokumentacja archiwalng nie opisano w prawidlowy sposob, czgéé z nich nie ma takze nadanych
sygnatur archiwalnych. Calos¢ dokumentacji nie zostala jeszcze zweryfikowana pod katem
wartosci archiwalnej. Uporzadkowanie wewnetrzne jednostek kategorii A budzi zastrzezenia,
poniewaz w teczkach sa spisy spraw, akta spraw majg uklad kancelaryjny, nie sa spaginowane, nie

usunieto z nich takze czegsci metalowych.

7. Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym byfa porzadkowana w .... roku, po
zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak — nie”, przez......., W sposob ----- (prawidiowy,
nieprawidlowy)”. ----- (nie dotyczy).

8. Ewidencja. Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych - tak,
b) spisy zdawczo-odbiorcze - tak, w podziale na kategorie A i B - tak,
¢) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego - tak,
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej - tak,
e) ewidencjg wypozyczen - tak,
f) inne $rodki ewidencyjne: ----- (nie dotyczy).

9. Ocena prowadzenia ewidencji: Wykaz 1 spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sa
na obowigzujacych wzorach formularzy. Prowadzone sa dwa komplety spiséw zdawczo-
odbiorczych w ukladzie narastajacym i strukturalnym. W przypadku kompletu spiséw zdawczo-
odbiorczych wg komoérek podzielono jej na kategorie A i B. Ewidencja akt osobowych nie jest
prowadzona w oparciu o rozszerzony spis zdawczo-odbiorczy akt. Spisy zdawczo odbiorcze
zostaly opieczgtowane, zwieraja podpisy stron przekazujacej i przyjmujgcej akta. Pozycje
wybrakowane oraz przekazane do Oddziatu w Sanoku Archiwum Panstwowego Rzeszowie nie
zostaly odnotowane. Ewidencje wypozyczen stanowia karty wypozyczen akt, prowadzi sie takze
rejestr udostgpniania.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego:

a. akta niejawne przechowywane sg w kancelarii niejawnej



11.

12

13.

14.

15,

16.

17.

Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostgpnianych akt). Akta sa
udostepniane sporadycznie pracownikom Urzedu na podstawie kart wypozyczen akt i sa
zawracane terminowo w stanie dobrym. Nie stwierdzono w wypozyczanej dokumentacji ubytkow.
Wypozyczanie na zewnatrz nie miato miejsca.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa nieregularnie, za zgoda wiasciwego archiwum
panstwowego, ostatnio (od czasu poprzedniej kontroli) brakowanie odbylo si¢ na podstawie zgody
nr 031/12 z dnia 12 lipiec 2012 r. wydanej przez Archiwum Panstwowego w Rzeszowie Oddziat
w Sanoku. Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnegj na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej. Na podstawie spisow dokumentacji niearchiwalnej stwierdzono, ze Urzad nie
wybrakowat dokumentacji dotyczaca spraw wywlaszezeniowych i uwlaszczeniowych.

Urzad nie przekazat do AP dokumentacji dotyczaca spraw wywlaszczeniowych
i uwlaszezeniowych.

Kierownikiem —archiwum—zakladewege; osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum
zakladowego jest p. Damian Krzesifiski, zatrudniony na pelym etacie, na stanowisku archiwisty
zakladowego, posiadajacy wyksztalcenie wyzsze historyczne o specjalnosci archiwistyka.

Archiwista nie posiada wyznaczonego zastgpcy na czas nieobecnosci w pracy.

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie ... osoba(y), na pot etatu ... osoba(y), w innej
formie ... osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nicukoniczony w ... r. kurs archiwalny stopnia ... ---
-- (nie dotyczy).

Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym sg zadawalajace,
poniewaz pomieszczenie magazynu archiwalnego nie jest wystarczajgce dla narastajace]
dokumentacji. W dniu kontroli temperatura wynosita 18°C przy wilgotnoéci 42%. Na biezaco
prowadzony jest rejestr wilgotnosci i temperatury. Wigkszych wahan temperatury i wilgotnosci

nie stwierdzono. Rezerwa magazynowa na akta wynosi jedynie okoto 2 mb.

Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposaZenie,
zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) znajduje si¢ w piwnicy
budynku Urzedu Gminy Komancza o powierzchni 36 m?. Jego wyposazenie stanowig: regaly
metalowe, biurko, krzesto, 2 gaénice proszkowe z atestem oraz higrotermometr. Do lokalu
archiwum zakladowego prowadzg drzwi zewnetrzne wejSciowe obite blacha. zamykane na
2 zamki. Okna sa okratowane, a szyby w oknach nie sa zabezpieczone przed stoficem. Instalacja
elektryczna jest zabezpieczona w sposob hermetyczny. Regaly i potki sa opisane. Podloga jest
wylozona plytkami ceramicznymi.

Inne ustalenia kontroli: (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane
ustnie)

a) Wedlug o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zakladowego p.

Damiana Krzesifskiego do kontroli udostepniono calos¢ zbioru i pomieszczen archiwum.



18.

b) Odnosnie dokumentacji dotyczgcej wywlaszczen 1 uwlaszczen nieruchomosei ustalono:
dokumentacja wywlaszczen zostala wytworzona przez Urzad Gminy w Komanczy w latach 1982-
1989, w ilosci 4 ja, 0,09 mb oraz przez Urzad Gminy Komancza w latach 1990-1997, w ilosci 6 ja,
0,13 mb. Teczki aktowe zawierajace w/w akta zostaly oznaczone symbolami klasyfikacyjnymi:
8221 oraz 7010 z lat 1982-1989 i opisane: Wywlaszczenia lub Przejecia z roznych tytulow oraz
symbolami klasyfikacyjnymi 8220, 8221 z lat 1990-1997 i opisane Przejmowanie terenow
i nieruchomosci z roznych tytutow, Wywlaszczenia, Pierwokup-wywlaszczenia, Wywlaszczenia
i zwroty wywlaszczonych nieruchomosci. Oznaczone je pierwotnie kategorig archiwalng: B15
i B10. Dokumentacja byla regularnie przekazywana do archiwum zakladowego i jest ona
kompletna. W zwigzku ze zmiang przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych w 2011 roku, nie
zostala jeszcze przeprowadzona weryfikacja kwalifikacji archiwalnej akt na podstawie w/w
rozporzgdzenia, w tym dokumentacji z zakresu gospodarowania nieruchomosciami i nie
nadano jej wlasciwej kategorii. Nie przekazano jej dotad do archiwum panstwowego, poniewaz
byla ona oznaczona kategorig B. Ustalenia kontroli potwierdzily informacje przekazane przez
Urzad w Ankiecie. Teczki zawierajgce dokumentacje uwlaszczeniowg zostaly przekazane dnia 29
maja 2001 r. do Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami Starostwa Powiatowego
w Sanoku na podstawie protokohu przejecia dokumentacji geodezyjnej.

Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez archiwum

panstwowe: zalecenie pokontrolne zostaty wykonane.



II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przekazane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

- i
f//4 _"N_‘:\‘ N
9 P \-.\ STARSZY ARCH]WIS’]‘/\
- ) : B ;
..... wat inil. Menisln, Ricldinks.... ﬂv"ﬁmw%‘vﬂsz’ B o D taE
‘(kicrowr{ik kontrolowanej jednostki) (archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)

Zataczniki: 1 (ankieta)

Protokét sporzadzono w 3 egz.

egz. nr 1 — jednostka kontrolowana

egz. nr 2 1 3 — Archiwum Panstwowe w Rzeszowie Oddziat w Sanoku

*) niepotrzebne skresli¢

**) wpisa¢ znak ,,----- 7, jezeli brak jest danych



