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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Bielsku-Biatej 13 ul. Pitsudskiego 43
Katowicach 43-300 Bielsko-Biata
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
11115 2019-10-18 APB.421.29.2019 166
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL]

Podstawe prawng Przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 jart 28 ust. 1

pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Jednolity tekst Dz.U. z

2019 r., poz. 553, 730)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Slemieniu

2697
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
ul. Krakowska 143, 34-323 Slemien 070010130 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 8111990, - Ustawa o samorzadzie Jarostaw Krzak - Wajt Gminy Slemien 1999

ROk Utworzenia gminnym ( Dz. U. Nr 16, poz. 85)

Imig i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
jednostki Nazwa aktu prawnego nadzor
Wojewoda Slaski ul. Jagielloriska 25, 40-032 Katowice
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
K= 2019-06-27 S 2012-02-08
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Regulamin pracy w Urzedzie Gminy w 2009-06-09 - - -
Slemeniu Poprzednia nazwa Lataod - -do
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

Jednostka kieruje Wojt Gminy ktéremu bezpoérednio podlegaja: Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy,

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, Urzad Stanu Cywilnego, Koordynator Gminnej Komisji ds.

Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych, Referat Inwestycji, Budownictwa i Spraw Rolnych oraz Gminne
Jednostki. Sekretarzowi podlegajg Referat Organizacyjny oraz Biuro Rady, natomiast Skarbnikowi podlega
Referat Finanséw.

Opis struktury organizacyjnej
W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X nie
organizacyjnych
Uwagi
Informacje o kontroli
Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i postepowania z dokumentacja.
Przedmiot i zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Barbara Bal archiwista APK.100.2019 2019-09-24 2019-10-10 2019-11-08
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia:  Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Weronika Pepek Sekretarz Gminy

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe
Data kontroli

2019-10-10 2019-10-10

Data rozpoczecia kontrol Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Bal Barbara 2016-11-03 Kontrola przestrzegania przepisow o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisow archiwalnych przez inne jednostki

0 Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak

Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne

panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zatacznik 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 j zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).
Rok

Uwagi



Protokét kontroli przestrzegania przepisdw

o
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w S?emieniu - Egz. nr

Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011

Rok

Zatacznik nr 2 do Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych w
archiwdw zaktadowych (

anstwowym zaso

sprawie instrukcji
ykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011

Zatacznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rad
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wy

y Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacj| i zakresu dziatania

archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).

Rok

Stan przestrzegania prze

System kancelaryjny

System zarzadzania
dokumentacjg

Sktad informatyczny

Uwagi

piséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

X bezdziennikowy

X papierowy

X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce

FINANSE
BUDZET
BUDZET RB2
PRZELEW

KASA

SRODKI TRWALE
KADRY LITE
PLACE

POSESIA

POSESIA

FIRMY

FIRMY

POJAZD
REJETR UMOW DOCHODOWYCH

REJESTR OPLAT

system finansowo-ksiegowy

projekt wraz z analiza wykonania budzetu

sprawozdawczosc dla jednostek budzetowych

emisja przelewow elektronicznych

system rejestracji wptat i wyptat gotéwkowych

system gospodarki srodkami trwatymi

system ewidencji pracownikéw

system ptacowy, wspotpraca z ptatnikiem ZUS, eDeklaracje
podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb fizycznych - wymiar

podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb fizycznych - ksiegowosc wraz ze
wspotpraca z systemem Finanse

podatek od nieruchomosci, rolny, leény 0séb prawnych - wymiar

podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb prawnych ~ ksiegowosc wraz ze
wspotpraca z systemem Finanse

podatek od srodkéw transportowych wraz ze wspotpraca z systemem Finanse
program umozliwia obstuge umow dochodowych

ksiggowos¢ analityczna dochodéw z optat lokalnych wraz ze wspdtpraca z
systemem Finanse
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KASA DOCHODOWA

FAKTURA

eWIDENCA MIENIA GMINY

anstwowym zasol

mieniu - Egz. nr 2L, F\'—)JL./\__,

system rejestracji wptat i zwrotéw dochodowych
system fakturowania

system ewidencji mienia Gminy

R_PESEL modut komunikacji Ewidencji Ludnosci

R_SWDE modut wspétpracy programow dochodowych z ewidencja gruntow

LIDER internetowy system informowania kierownictwa

ALERT system ostrzegania i inf. o zdefin. przez uzytkownika zdarzeniach

e-PUAP platforma elektroniczna, dzieki ktére] mozna zatatwia¢ sprawy w urzedzie, przez
internet bez koniecznosci fizycznego kontaktu z urzedem

e- Urzad informacja o stanie zatatwianych spraw

eDOKUMENT system zarzgdzania obiegiem spraw i dokumentow

ODPADY KOMUNALNE ewidencje i deklaracje

ODPADY KOMUNALNE ksiggowos¢ wraz ze wspotpraca z systemem Finanse

Rdeklaracje.JPK generowanie jednolitego pliku kontrolnego

Finanse, Faktura

rozszerzenie funkcjonalnosci o obstuge JPK

Rozszerzenie funkcjonalnosci systemu JPK o VAT 7

ADMIN do obstugi powyiszych licenciji

WYCIAG BANKOWY dla systeméw dochodowych

KASA DOCHODOWA ptatnosci karta

REJESTR MIESZKANCOW ewidencja mieszkancéw i rejestr wyborcow

Zrédto modut BUSC

Zrédto modut PESEL

Zrodto modut DO

Komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi sie w Bazie Ustug Stanu
Cywilnego (BUSQ)

Komputerowy zapis ewidencji ludnosci prowadzi sie w Centralnej Bazie (PESEL)

Komputerowy zapis ewidencji dowoddw osobistych prowadzi sie w Centralnej
Bazie (DO)
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Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe
Nappaachiwumzadidameds Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Slemieniu.
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana



Protokét kontroli przestrzegania Rrzepiséw o pafstwowym zasobj ’
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Sjljemieniu - Egz. nr 14 —-}\_) Strona 5z 9

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna kategorii A z lat 1946-2015 w ilosci 8,35 m.b. to: protokoty sesji i uchwaty Rady Gminy, protokoty
posiedzen Zarzadu, Zarzadzenia Wéjta Gminy, sprawozdania GUS oraz akta zbiorowe i odpisy ksiag stanu cywilnego.

2012 w ilosci 5,05 m.b., natomiast akta kategorii BE50 to akta osobowe z lat 1976-2017 w ilosci 5,40 m.b.. Dokumentacja
techniczna to 9,60 m.b. pozwolen budowlanych z lat 1990-2004.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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

Ao ka‘eg‘::f 1946 2015 8.35 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Aktown "a“‘-“,’,:i' 1989 2011 31.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B50" 1990 2012 5.05 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"BE50" 1976 2017 5.40 0

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

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" 1976 2017 41,95 0

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

Techniczna
kategoria "A"

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Fechnlczim | 505 2004 9.60 0
kategoria "B

Data od Datado ILlos¢ w mb. badz jedn. inw. ledn. arch.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilosc GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona
Dokumentacja odziedziczona zostata wytworzona przez Urzad Gminy w Gilowicach - Slemieniu w latach 1971-1990 w

ilosci 3,00 m.b. . Sg to kartoteki gospodarcze, rejestry podatkowe, karty nieruchomosci, potrzebne do spraw emerytalno -
rentowych rolnikow. Natomiast dokumentacja techniczna kategorii B to 3,00 m.b. pozwolen budowlanych z lat 1966-1990.
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Opis dokumentagji

X tak X tak 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"
Data od
Aktowa katego"rla: 1971
B
Data od
Aktowa kategoria _
“B50"
Data od
Aktowa kategoria _
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50" 9
razem Data od
Techniczna -
kategoria "A"
Data od
Techniczna
kategoria "B" 1366
Data od
Materiaty _
archiwalne
podlegajace Data od
przejeciu przez
archiwum
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo-
zdawczo-odbiorczych odbiorcze
Ostatnie pl’ZEkE!.ZEIjIE 2007-08-28
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego
Data przekazania
Ostatnie przekazams 2017-08-23
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego
brakowania brakowania

Data do

1990
Datado

Data do

Datado

1990
Data do

Data do

1990
Datado

Data do

X tak

Spisy materiatow archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

0.02 7

llos¢ (mb.) llosc (j. a)

2018-08-29

Data wydania
zgody

192/2017

Numer zgody

Ilos¢ w mb.

3.00 0
Ilos¢ w mb.
Ilos$¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

3.00 0
Ilos¢ w mb.
Ilos¢ w mb.

3.00 0

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

Ilos¢ jedn. arch,
Ilo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji
niearchiwalnej

13/1132
Komisje
wyborcze do
przeprowadz
enia wybord

2006

Zespoty akt Daty ad -

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

X tak
Ewidencja

udostepnien

2006

- do
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Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

bi ¢ p
AR T LA

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Sabina Dobrowolska umowa o
prace
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

Ilos¢ pomieszczen

Warunki przechowywania sg dobre., 30.00

Warunki przechowywania

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

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

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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Ukoriczony w 2008 roku kuts kancelaryjno-archiwalny

| stopnia.

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukofczenia

42.00

8.35

44,95

12.60

Powierzchnia (m?)

Rezerwa magazynowa (mb.)

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla

archiwisty

higrometr

gasnica

rolety

Wyposazenie

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

ujemnymi czynnikami

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)
wtym
kategoriz
“B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
“BE50"
(ilos¢w
mb.)

34,50

5.05

5.40

W Urzedzie Gminy w Slemieniu stosuje si¢ system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt. Archiwistg zaktadowym i koordynatorem czynnosci kancelaryjnych jest Pani Sabina
Dobrowolska. Archiwista zaktadowy prowadzi ¢rodki ewidencyjne w postaci: wykazu soiséw zdawczo-odbiorczych,
spiséw zdawczo-odbiorczych, spisow materiatéw archiwal nych przekazanych do Archiwum Paristwoweqo, spisdw
brakowanej dokumentacji oraz ewidencji wypozyczen. Po ostatniej kontroli zostat zaprowadzony wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych jak réwniez zatozono drugi zbioru na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w
uktadzie wedtug komorek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. Ewidencja prowadzona jest prawidtowo.
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Regaty i potki s3 ponumerowane, a dokumentacja jest osygnowana. Ponadto podczas przeprowadzone] kontroli
stwierdzono, iz przekazana do archiwum zaktadowego dokumentacja jest prawidtowo kwalifikowana i
klasyfikowana. Przechowywana w archiwum zaktadowym dokumentacja zawierajaca teczki podopiecznych
korzystajgcych z opieki spotecznej powinna by¢ wybrakowana, natomiast do odpiséw ksigg stanu cywilnego
powinna zostac sporzadzona nowa ewidencja, dokumentacja ma by¢ osygnowana, spaginowana i zapakowana w
pudta bezkwasowe. Warunki przechowywania w archiwum zaktadowym s3 dobre, ale na scianie widoczne s3 slady
zawilgocenia, ktére powinny zosta¢ zlikwidowane. Archiwum zaktadowe znajduje sie poza budynkiem Urzedu
Gminy w Slemieniu - w budynku O$rodka Zdrowia. Zajmuje dwa pomieszczenia o powierzchni 42 m2 |
Wyposazone jest w regaty drewniane i metalowe, szafe metalowa. Posiada o$wietlenie dzienne i elektryczne,
c.o.. Okna zabezpieczone sg przed promieniami stonecznymi. Warunki przechowywania w archiwum zaktadowym
sg kontrolowane. W dniu kontroli temperatura powietrza wynosita 21°C, zas wilgotnosc¢ 52%. Zaprowadzony jest
rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza, w ktérym odnotywane sg dzienne odczyty. Archiwista
zaktadowy sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego, ktdre wraz ze spisami zdawczo-
odbiorczymi przejetej do archiwum zaktadowego dokumentacji kategorii A 's3 przesytane do Archiwum
Panstwowego w Katowicach Oddziatu w Bielsku-Biatej.

@ 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

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

0 Brak informacji

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku Opis
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonejw dniu 03.11.2016 roku kontroli archiwum
zaktadowego zostaty w catosci wykonane.

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowiska X nie

kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

o Wystagpienie 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 odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o ?aﬁstwowym zasobj
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Slemieniu - Egz. nr .4\

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Slemien, dnia 12, M 201 Qv

Pédpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Katowicach
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Bielsko-Biata, dnia.. >« AN, DA

Podpis kontrolujacego

[losc: 0

0 Brak



