Protok6t kontic li przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miasta i Gminy w Pilicy - Egz. nr

Archiwum Paristwowe -

w Katowicich
Nazwa archi yum panstwowego Oddziat
12606 2020-09-15

Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 9
12 ul. J6zefowska 104
40-145 Katowice
Identyfikator Adres
(systemowy)
111421.23.2020.KF 155
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

art, 21 ust. 2 i art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 Lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2 2020 r. poz. 164).

Informacje o jednostce
Urzad Mizsta i Gminy w Pilicy

Nazwa jednostki

ul. Zarnowiecka 46a, 42-436 Pitica
Adres kontrotowane] jednostki

1990 -
Rok utworzenia Nazwa aktu prawnego
jednustki
Wojewoila Slaski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak 2018-10-19
Czy pcsiada? Data dokumentu

Inny dok ument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Urzad dzieli sie na komérki organizacyjne:

Fadca Prawny,

Fetnomocnik ds. informacji niejawnych,
Skarbnik,

Fieferat Finansowy,

Sekretarz, -

teferat Organizacji | Spraw Obywatelskich,

Urzad Stanu Cywilnego.

leferat Inwestycji, Mienia Komunalnego i Rolnictwa,
leferat Promaocji, Rozwoju Gminy i Funduszy Zewnetrznych,

2149
Identyfikator
systemowy

00054326100000 -
REGON KRS
Artur Janosik 1999
Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustatenia pod
nadzor

ul. Jagielloniska 25, 40-959 Katowice
Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak 2012-03-19

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lataod - - do

Gtowny specjalista ds. pozyskiwania $rodkow zewnetrznych,

QOpis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacjii X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli

kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przez Urzad Miasta i Gminy w Pilicy

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Kamila Fedyk starszy APK-.23.2020 2020-09-07 2020-09-14 2020-09-16
archiwista
Barbara kustosz APK-11.22.2020 2020-09-07 2020-09-14 2020-09-16
Olesiejuk
Imi¢ i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Datawystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontralera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Joanna Slusarczyk sekretarz Urzgdu Mmiasta i Gminy w Pilicy

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2020-09-15 2020-09-15 14, 16 wrzesnia 2020 .
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Fedyk Kamila 2016-10-24 kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach przez Urzad
Miasta i Gminy w Pilicy

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak

Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwatne

panstwowym

instrukcja kancelaryjna

2011 Zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia 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, D2.U. 2011 nr 14 poz. 67 z p63n. zm.
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2011 Koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest pracownik prowadzacy archiwum - na podstawie Zarzadzenia Nr
16/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Pilica z dnia 25 lutego 2011 r. w sprawie: wskazania podstawowego sposobu
dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednotitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatacznik nr 6 do rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji
kancetaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych, Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67 z p6ézn. zm.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System karcelaryjny X  bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacjg

Sktad inf¢rmatyczny X nie

informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

FINN 8 SQLWEB firmy LTC Sp.z 0.0. z Na mocy zarzadzenia nr 279/10 burmistrza Miasta i Gminy Pilica w jednostce

t.odzi organizacyjnej podstawowym systemem zarzadzania dokumentacjq jest system
tradycyjny (papierowy). Jednostka korzysta z z Systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentami (Elektroniczny Obieg Dokumentéw) FINN 8 SQLWEB
firmy LTC Sp. z 0.0. z L.odzi. W systemie prowadzi sie rejestr przesytek
przychodzgcych i wychodzgcych. Spisy spraw prowadzone sa w zaleznosci od
pracownikow, w sposab tradycyjny, lub w systemie.

Komax sprawy kadrowo-ptacowe

Ptace Systemy komputerowe Radix

KADRY Systemy komputerowe Radix

POGRUN System Naliczania Podatkow od Gruntéw i Nieruchomosci

FKB System ksiggowosci Budzetowej

eCorpoNet System do zarzadzania rachunkami korporacyjnymi przez internet
POST System naliczania Podatkéw od Srodkéw Transportu POST

WwiP System Windykacji Optat i Podatkéw WIP

Stw System - Srodki Trwate STW
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Besti@
Ptatnik

Seiwin

USCwin
Alk

FIN

e-PFRON OffLine

Zrodto
GOK+
KASA+
jpk

Arcus

Aplikacja EMUIA /GEOPORTAL

Portal do obstugi zarzadzania
kryzysowego

CEIDG
http;//prod.ceidg.gov.pl/ceidg.cms.en
gine/portal/

httpsy//bzp.uzp.gov.pl
https://isi.slaskie.pl/#/login

SIo

e-ZLA

wow

SHRIMP

Stat

BIG

Nazwa systemu

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

System zarzadzania budzetem

System obstugi dokumentéw ZUS

Ewidencja ludnosci i rejestr wyborow

Komputerowy system aktow stanu cywilnego

System wydawania zezwolen ALK

Elektroniczny system obiegu dokumentdw

System do sktadania deklaracji i informacji przez pracodawcéw zobowiazanych
do wptat lub zwolnionych z wptat na rzecz Paristwowego Funduszu Rehabilitaciji
Osob Niepetnosprawnych (PFRON)

System wydawania dowoddw osobistych, ewidencji ludnosci USC.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi

System KASA

Program do przesytania jpk do Ministerstwa finansow

Aplikacja umozliwia zbieranie i przechowywanie danych o zasobach gmin,
zobrazowanie ich na mapie, tworzenie wtasnych projektéw na mapie

Przegladanie i dodawanie danych przestrzennych oraz wyszukiwanie zbiorow i
ustug danych przestrzennych nalezgcych do Krajowej Infrastruktury Informacji
Przestrzennej

dot. zarzadzania kryzysowego

centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG) zawiera
informacje o przedsigbiorcach prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza w Polsce
Biuletyn zaméwien Publicznych

Lokalny system informatyczny do sktadania wnioskow o fundusze europejskie
System informacji oswiatowe;j

Elektroniczne zwolnienie lekarskie

System Informatyczny Wspomagania Organéw Wyborczych

Aplikacja do przekazywania sprawozdan o udzielenie pomocy publicznej i
informacji o nieudzielniu takiej pomocy

Portal sprawozdawczy GUS

BIG InfoMonitor - Biuro Informacji Gospodarczej

Krotki apis (do czego system stuzy)
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Nazwa ar:hiwum .
wum zaktadowego  uhiwum Zakkadowe Urzedu Miasta i Gminy w Pilicy
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie
Jokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wiasna
Dokumer tacja wtasna kat. A obejmuje m. in. protokoty posiedzer Rady Miasta i Gminy Pilica, sprawozdania, bilanse.
Dokumeritacja kat. B to w duzej mierze dokumentacja finansowo-ksiegowa, akta osobowe.
Opis dokumentacji
X tak X tak X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokurnentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokunr entacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktawa @ear 199 2010 1633 0
Data od Data do liosé w mb. Jedn. arch.
Altowa @ty 1990 2019 19077 0
Data od Datado lLlos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa e 1990 2015 15.85 0
Data od Data do Ros¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
0 16.65
~BE50" 1990 2015 0
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kitegoria
223.27 0
an' .Bsoﬂ' FBESO" 1990 2019
razem Data od Data do Los¢ w mb. Jedn. inw.
Tuechniczna
. 0
Kategoria "A" 1973 2005 22.50
Data od Data do ltos¢ w mb. Jedn. arch.
Tachniczna _ _ _ —
kategoria "B”
Data od Data do flos¢ w mb. badz jedn. inw. Jedn. arch.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
achiwalne
podlegajgce Dataod Datado los¢ mb. _
przejuciu przez
archiwum los¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zakladowego

Dokumentacja odziedziczona

Dokume 1tacja odziedziczona to ksiggi meldunkowe (czesciowo w jezyku rosyjskim) z lat 1910-1964.

Opis dokumentacji
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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 audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Atowalatear 1910 1945 1.50 0
Data od Datado Rodc w mb. Jedn, arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
lIBll
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
Altowa "“fg‘;':,' 1946 1964 1.00 0
Data od Data do Hose w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BES0"
Data od Data do los¢ w mb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria
1 .00
-g", "B50", "BE50" 1946 964 1 0
razem Data od Data do losc¢ w mb. Jedn. inw.
Ma.terialy 1910 (?) 1945 (7) tos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do 1Los¢ mb. 150
przejeciu przez .
archiwum llos¢ GB _
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X 1k X tak X tak
Wykaz spisdw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-adbiorczych adbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
panstwowego
Qstatnie przekazanie . -
materiatow 2016-12-16 278 Urzad Gminy w Piticy 1969 1996
archiwalnych do
Archiwum Data przekazania HLos¢ (. Zespoty akt Daty - do
Parfstwowego a) od -
Ostatnie przekazanie 5540 0814 2006-10-24  227/06
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

Roksana Skutnik

Imig i nazwisko

umowao
prace

Forma zatrudnienia

wyksztatcenie wyzsze, ukoriczony kurs kancetaryjno-
archiwalny | stopniaw 2019r.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia
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Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 48.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie {lo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) termomety
higrometr
Wyposazenie
dobre 0.00 kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem:

Jokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilo§¢ w

mb) 17.83
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BESD" razem (ilog¢ w mb.) 224.27 kategoria 190.77
"B" {ilosc w
mb.)
wtym
kategoria 16.85
“B50” (ilos¢
wmb.)
wtym
kategoria 16.65
"BESQ"
(ilos¢ w
mb.)
Dotumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w 22.50
mb.) )
w tym kategoria "B" (ilos¢ w _
mb.)

Ustalenia kontroli

Ustalenakontroli - yrunki przechowywania akt w lokalu 06 s3 dobre. Byto sucho i czysto, w dniu kontroli temperatura

powietrza wynosita 20 °C, a wilgotnos¢ 60 %. Podobnie w lokalu 05 (21 °Ci 65%), mate okno
piwniczne zabezpieczone jest krata. Na wyposarzeniu obu pomieszczen sg metalowe regaty
stacjonarne i termohigrometr. Niezauwazono wykwitow mikroorganizmow na $cianach. Przez lokal 06
przechodzi rura spustowa z dachu, ktérg nalezy zabezpieczyc otuling. Brak rezerwy magazynowej.
Nalezy rozpoczac prowadzenie rejestru temperatury i wilgotnosci powietrza.

Archiwum stwierdza, ze ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest w sposob prawidtowy.
Spisy zdawczo-odbiorcze tworza dwa zbiory: w podziale na komorki organizacyjne i wedtug numerac;ji
wynikajacej z wykazu akt. Jednakze spisy zdawczo-odbiorcze nie zawierajg wszystkich elementdw
wymaganych przepisami {byto to zalecenie przekazane ostatnim protokotem kontroli).
Przeprowadzono konsultacje z archiwisty zaktadowym, p. Roksang Skutnik i wskazano jak powinny
wygladad spisy zdawczo-odbiorcze zgodnie z 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 archiwow zaktadowych, Dz.U. 2011 nr 14 poz. 67 z pdzn. zm.
P. Skutnik posiada w zakresie obowigzkdw archiwum zaktadowe ad niespetna roku.

Dokumentacja aktowa kategorii A jest prawidtowo opisana i uporzagdkowana w srodku, zapisane strony
sg prawidtowo spaginowane (zwraca sie uwageg, ze paginacje nalezy wykonywac w prawym gérnym
rogu, a na odwrocie zapisanej strony w lewym gdrmym rogu). Ostatnio przekazywane akta kategorii A
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Stanowisko
kontrotera do
zgtoszonych
zastrzeien

1

byty spakowane w teczki o nazwie "bezkwasowe’, ale o bardzo matej jakosci (niska gramatura), ktére
zdaniem Archiwum niewystarczajgco zabezpieczajg akta.

© 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
nieprawidtowoéci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

€ Brak informagji
Zal. 1 - Warunki przechowywania akt w lokalu 05 poprawity sie. W dniu kontroli byto sucho i czysto,
nie stwierdzono wykwitdw mikroorganizmow na scianach, nie odpadat tynk.

Zal. 2 - Nie wykonano.

Zal. 3 - Nie wykonano. Podczas kontroli poinstruowano archiwistg, p. Roksane Skutnik, jak powinny
wygladac spisy zdawczo-odbiorcze.

Zal. 4 - Nie wykonano.

Opis

X nie

X nie

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢

pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalert zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

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

Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroti przez

X nie
kierownika jednostki //‘

Reestosz Cdedziatu n
Hadzory Archivalnegn
Archivum Patstwreweso w Katowicach
AN $ b
A 7 A Y
(_’Qu,ctiu!, -
1 Sarbarg Cidssisivk

Katowice, dn. i

Podpis kierov&ﬁika jednostki kontrolowanej

.. 3 .
.................. } B P

Podpis kontrolujgcego
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Zakyczni

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

....

0 Brak
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losc¢: 0



