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Archiwum Panstwowe w ~ Oddziat w Sanoku 60 . Sadawa 32
Rzeszowie ' 38-500 Sanok
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat ldentyfikator Adres
(systemowy)
5032 2017-10-24 05.421.32.2017 362
Nr protokotu Data dokumeniu Znak sprawy ldentyfikator operaiora

PROTOKOL KONTROLI

Padstawe prawng przeprowadzenia kentroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 2016, poz. 1506, z p6Zn.zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Komancza 8795
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
Komarncza 166, 38-543 Komancza 00054420800000 -
Adres kontrolowe nej jednostki REGON KRS
1990 Ustawaz dnia 8 marcal990r. o Stanistaw Bielawka - 1999
samorzagdzie gminnym (Dz. U. 2018,
poz.446)
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki nadzér
Wojewoda Podkarpacki ul. Grunwaldzka 15, 35-959 Rzeszdw
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres arganu nadzorujgcego
Statut Regulamin organizacyjny
Xtk 2016-12-28 Xtk 2012-11-05
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
- - Lirzad Gminy w Komanczy 1973 1990
Petna nazwa aidu normatywnego Data dekumentu

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowsej 1954 1972
w Komarezy

Poprzednia nazwa Lata od - -do
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Jednostka Keruje Wojt Gminy przy pomocy zastepy wojts, skarbnika i sekretarza. Struktura urzedu oparta jest o samodzielne
stanowiska pracy: stanowisko pracy ds. obstugi finansowej urzedu, stanowisko ds. obstugi ptac, obstugi ksiegowej projektdw, oswiaty i
transportu wewnetrznego, stanowisko ds. wymiaru podatku | zaméwien publicznych, stanowisko ds. inwestycji gminnych i zarzadu
drogami, stanowisko ds. projektow gminnych i transportu zbioroweqo, stanowisko ds. gospodarowania odpadami kemunalnymi,
utrzymania czystodcl | porzadku, stanowisko ds. informatyki i spoteczeristwa informacyjnego, stanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych, pracownicy pomocniczy-archiwista, stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego gminy i gospodarki gruntami,
stanowisko ds. obywatelskich, stanowisko ds. obstugi erganéw gminy, stanowisko ds. rolnictwa, ochrony zdrowiai ewidencji

" deiatalnoddi gospodarczej, stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami mienia komunalnego, urzad stanu cywilnego, radca prawny.
Organem uchwatodawczym jest Rada Gminy w Komanczy, ktérg kieruje Przewodniczacy | powotuje ona swoje komisje.

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadiosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Przedmiot i zakres kontroki

Kontrole przeprowadzit

Joanna archiwista 94/2017 04.10.2017 04.10.2017 04.01.2018
Wojtowicz-
Cigciwa
Imig i nazwisko Stancwisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe konirolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Damian Krzesinski archiwista

imie i nazwisko Stancwisko stuzbowe

Data kontroli

2017-10-17 2017-10-17 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kantrofi Wskazanie dni bedacych przerwamiw
kontroli
Informacja o ostatnie] kontroli AP
Bodaszewski Jakub 2014-05-09 kontrola archiwum zaktadowego
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

9 Brak informac;ji
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Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce 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 wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziztania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67 inr 27, poz. 140) - zateczniknr 1

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzigtania archiwdw zaktadowych {Dz. U. nr 14, poz.
67 inr27, poz. 140} - zatacznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnef, fednolitych
rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzigtania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14, poz.
67 inr27, poz. 140) - zatacznik nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakladowego Archiwum Zaktadowe Urzedu Gminy w Komadczy

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

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Na zbidr dokumentaci sktadaja sie: protokoty z sesji Rady Gminy, sprawy zwigzane z planowaniem i realizacjg budzetu, dokumentacja
finansowa, spraw obywatelskich, rejestry mieszkanicow, sprawy dotyczace wydawania decyzji o warunkach zebudowy, dokumentacja
Zwigzana z wywtaszczeniami | uwtaszczeniami, akta osobowe

Stronadz 9

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Bokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
. X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
IIA!

Aktowa kategoria
"B"

Aktowa kategoria
“B50*

Aktowa kategoria
"BESO™

Aktowa kategoria
‘B°, "B507, "BE5S0"
razem

Tedhniena kategoria
pe

Technizna kategoria
5"

Materiaty archiwalne
podiegajqce przejeciu
przez archiwum
pafstwewe 2
archiwum
zaktadowego

19%0

1964

1990

1964

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Datz od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja audiowizuatna
2016 $37.05

Data do Hosc w mb.

2014 74.50

Data do flosé w mb,

Data do Ilo$é w mb.

2014 2,50
Data do [lo§€ w mb,
2014 77.00

Data do llos¢ w mb.

Data do [los¢ w mb.

Data do Ilos¢ w mb. badi jedn. inw.

llos¢ jedn. arch.
bata do Ilog€ mb,

llosé MB

Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

fedn. inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Na zbiér dokumentacji sktada sie: dokumentacja wywtaszczeniowa i uwtaszezeniowa, dokumentacja osohowa, ptacowa, techniczna

Opis dokumentacji

X @k X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Bokumentacja Deokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Bokumentacja audiowizuzina

Dokumentacja elektroniczna
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Aldowa katgo™s 1949 11990 250 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn, arch.

Aktowa k““"g"n’;f © 1973 1990 4,00 0
Data od Data do Ilo4é w mb. ledn. inw.

Aktawa kategorla 4 g 1989 050 0
“B50" :
Data od Data do itos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategorla 455, 2006 450 0
“BES0" -

Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria g, 2006 £ 9.00 0
*B", "B507, "BESQ" .
razem Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.

Tedinizna kategoria
A

Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Tecmiana katgor 1973 1990 350 0
Data od Data do Itos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn, arch,

Materiaty archiwalne 1949 1990 Hlosc jedm. arch,
podlegajgce przejeciu
przez archiwum Data od Data do Hlos¢ mb, 2.50
pafistwowe z
archiwum llos¢ MB
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Na zbior dokumentaciji sktada sie dokumentacja aktowa

Qpis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dolkumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Bokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ _ 0.00 0
wr
Data od Data do ftos¢ w mb. ledn. arch.
Aktowa "ateg"_’;f 1993 2010 2.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,

Aktowa kategoria
"B50"”

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

Aktawa kategoria
“BES0"

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

Materiaty archiwalne
peodlegajjce przejeciu
przez archiwum
pafistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisaw
zdawczo-
odbicrczych
Ostatnie przekazanie

dokumentadji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

1993 2010 - 2.00 0
bata od bata do {tod¢ w mb. Jedn. inw.
_ _ los¢ jedn. arch. _
Data od Data do lles¢ mb, _
llos¢ MB _
X tak X nie X tak X nie
Spisy zdawczo- Spisy materialow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
odbiorcze przekazanych do archiwum nlearchiwaine] udostepnien
panstwowego
2017-05-29 2017-08-18 45/2017
Data ostatniego Data wydania Numer zgody

brakowania zgody

Personel archiwum zakiadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) | data ukonczenia

Forma
zatrudnienia

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

Usytuowanie

Waranki przechowywania

0 0.00 -

ltos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wypasazenie

0.00 -

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Rezerwa magazynowa (mb)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Bokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

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

Ustalenia kontroli

Ustatenia kontroli

w tym kategoria "A” (ilos¢ w mb)

w tym kategoria “B", "B50",
"BESO" razem (iloS¢ w mby)

wtym kategoria "A" {ilo§¢ w mb)
w tym kategoria "B (ilos¢ w mb)
w tym kategoria "A” (Hos¢ w mb)

w tym kategoria "B {ilo$¢ w mb))

w tym kategoria "A" {ilos¢ w mb)

w tym kateqgoria "B" {ilo$¢ w mb)

w tym kategoria "A" (flos¢ w jedn.
inw)
wtym kategoria "B" {ilo§¢ w jedn.
inw.)
wtym kategoria "A" (ilos¢ w jedn.
inw)
w tym kategoria "B {ilos¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "A" (thosc w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B (itos¢ w jedn.
inw)
w tym kategoria "A” {ilos¢ w jedn.
inw.)
w tym kategoria "B” {ilos¢ w jedn.
inw)

w tym kategoria "A" (ilcs¢ w MB}

w tym kategoria "B” (ilos¢ w MB)

35.55

88.00

3.50

wtym
kategoria
"B floséw
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

w iym
kategoria
"BE5Q"
(ilosc w
mb.)

80.50

0.50

7.00

Sroma7z9
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Stosowanie przepisdw kancelaryjno-archiwalnych, szczegblnie w zakresie poprawnoéci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacii nie jest do konica wladciwe. Zdarza sig, ze do tytutdw hasel
klasyfikacyjnych dopisywane sa rézne fresci, np. pod sygnaturg archiwalna 277/1/2016 symbol
klasyfikacyjny Dg-7332 nadane tytut teczki: ,Decyzje o wykresieniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarcze|. Podwiadczenia danych ze zbioru ewidencii dziatalnosci gospodarczej”. Wiasciwa
za$ tres¢ z rzeczowego wykazu akt pod haslem 7332 brzmi; ,Poswiadczenia danych ze zbioru
ewidencji dzialalnosci gospodarczej". Zbiér w archiwum zakiadowym nie jest kompleiny, nie
wszystkio stanowiska pracy przekazaly dokumentacje do 2014 r. wlacznie, m. in. stanowisko ds.
inwestycji gminnych i zarzadu drogami {przekazano do 2012 r), stanowisko ds. projektéw gminnych
i transportu zbiorowego {przekazano do 2013 r.), stanowisko ds. zagospodarowania
przestrzennego gminy i gospodarki gruntami (przekazano do 2012 r.), stanowisko ds. gospodarki
nieruchomosciami mienia komunalnego (przekazano do 2010 r.), stanowisko ds. ochrony

. érodowiska i gospodarki komunalnej (przekazano do 2013 r.}, slanowisko ds. organizacyjno-
administracyjnych (przekazano do 2004 r.), urzad stanu cywilnego (przekazane do 2012 r.), radea
prawny (przekazano do 2013 r.), skarbnik gminy (przekazano do 2005 r.) oraz dokumentacja
osobowa (przekazano do 2011 r.). Nieprzekazywanie dokumentacji ze stanowisk pracy po dwéch
tatach od daly jej wytworzenia jest niezgodne z § 83 instrukcji kancelaryjnej. Wedtug oéwiadczenia
p. Damiana Krzesinskiego nie dokoriczono procesu weryfikacji kwalifikacji archiwalnej, kiéry urzad
gminy byl zobowigzany przeprowadzié¢ zgodnie z § 6 Rozporzadzeniem Prezesa Rady Minislréw z
18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67). Nie wszystkie materialy archiwalne sa uporzgdkowane,
niektore posiadajg efementy plaslikowe, nie wszystkie sg tez spaginowane co stwierdzono o
jednostki o sygn.148/35/02, 149/34/02, 223/1/2014, 151/04/3. Dokumentacja z sesji Rady Gminy
czesciowo utozona jest w pudiach. Ksiggi meldunkowe nadaja sig do konserwacii, poniewaz
obwoluly sg znacznie uszkodzone. W archiwum zakladowym znajdujg sie materiaty archiwalne
podlegajace przejeciu przez archiwum pansiwowe do 1990 r. Dokumenlacja w archiwum
zakladowym ulozona jest wedlug stanowisk pracy. Spisy zdawczo-odbiorcze sg opieczetowane,
zawierajg podpisy stron przekazujgcej i przyjmujacej akia, prowadzony jest wykaz spiséw zdawczo-
odbiorczych oraz dwa komplely spisdw. Wedlug o$wiadczenia p. Damiana Krzesinskiego nie
wypozycza sig dokumentacji z archiwum zakladowym a jedynie sperzadza sie ich kopie. Warunki
pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zalktadowym sg dobre, choé lokal o powierzchni
36 m2jest zbyt maly do gromadzenia dalszej dokumentacii. W dniu kontroli na podiodze znajdowata
sig w workach dokumentacja wyborcza oraz w pudia dokumentacja po zlikwidowanych szkolach,
ktora zostala przejgfa bez ewidencji. Brak rezerwy magazynowej. W dniu kontroli wilgotnogé
wynosita 27% atemperatura 23°C. W lokalu znajdujg sie: higrotermometr, biurko, krzesta,
komputer. Regaly sg metalowe a péfki opisane.

O M.in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich
powstaniz, zakresu i skutkéw oraz imicna, nazwiska i funkcje (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Informacja o
realizacji zalecen
pckentrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Nie zrealizowano zalecen pokontrolnych odnosnie pkt.1, 2, 3 tj. nie zakoriczono procesu weryfikacji kwalifikacji
archiwatnej, nie przekazano materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego, nie zwiekszono rezerwy
magazynowej. Odnoénie pkt 4 tylko czedciowo odnotowano wybrakowane pozycje na spisach zdawczo -
odbiorczych. Zrealizowano zas pkt 5 - robiono ewidencje akt osobowych na wiadciwych formularzach.

Opis

Zastrzezeniade X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgloszonych
zastrzezen
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic 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

Kopagies: 001 2047 S ot 2O,

miejscowosc i data miejscowoscC i data

ABCH l s TA
Joanna Wo; wicz-( rém
kierownikjem\;éi kontrolowanej przeprcwadzajacy kontrole
Zataczniki llos¢: O

€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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







