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mgr inz. Grzegorz Czapla
Wéjt Gminy Ozarowice
ul. Dworcowa 15
42-625 Ozarowice
Pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

- - 11.421.44.2021 KF 3 listopada 2021 r.

Archiwum Panstwowe w Katowicach przesyta 2 egzemplarze protokotu kontroli
przestrzegania przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach z dn.
14lipca 1983 r. (tj. Dz.U. z 2020 r. poz. 164) przez Urzgd Gminy Ozarowice,
przeprowadzonej w dniu 21 pazdziernika 2021 r., z prosba o zapoznanie sig, podpisanie

izwrot 1 egzemplarza w terminie 14 dni od daty otrzymania niniejszego pisma.

Zalecenia pokontrolne zostang przekazane odrebnym pismem.

Zat. x2 ZASTEPCA DYREKTORA
(dwa egzemplarze protokotu) Archiwum Pafstwowenn us aim-yicach

Sprawe prowadzi:

ARCHIWA S
C S ARCHIWA
PANSTWOWE Y4 RODZINNE

NIEPODLEGLEJ

Archiwum Panstwowe w Katowicach, ul. Jézefowska 104, 40-145 Katowice
tel.: 32 208-78-01 lub 32 208-78-02
kancelaria@katowice.ap.gov.pl, www katowice.ap.gov.pl
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Archiwum Parnstwowe -

Stronalz 9

12 ul. Jézefowska 104
w Katowicach 40-145 Katowice
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat |dentyfikator Adres
(systemowy)
14754 2021-11-05 11.421.44.2021.KF 155
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Ustawa

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Ozarowice

ul. Dworcowa 15, 42-625 Ozarowice

Adres kontrolowanej jednostki

2148
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
000542787 i
REGON KRS
mgr inz. Grzegorz Czapla 1999

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o
samorzgdzie terytorialnym (Dz.U. z

Rk Unwcrechlz 1990 r. Nr 19 poz. 95, z poin. zm.).

jednostki
Nazwa aktu prawnego

Imig i nazwisko kierownika jednostki

Rok ustalenia pod
nadzor

Wojewoda Slaski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2019-08-22

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego

ul. Jagielloriska 25, 40-032 Katowice

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak '2018-12-21

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od

patrz zatacznik nr 1 do protokotu kontroli, nasz znak: 11.420.44.2021

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie
W trakcie zmian X nie

organizacyjnych

Opis struktury organizacyjnej

- do
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Uwagi

Informacje o kontroli
Przestrzeganie przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2020+,

poz. 164) przez Urzad Gminy Ozarowice.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

starszy APK-11.45.20212 2021-09-16 2021-09-27 2021-10-29
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznieniado  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Ewa Paks Sekretarz Gminy Ozarowice

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2021-10-21 2021-10-21 27.09-20.10, 22-29.10.2021
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w
kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

2016-10-18 przestrzeganie przepiséw ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informagji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna
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2011 bedaca zat. nr 1 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 (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67). Zarzadzeniem Nr WG.0050.13.2011 Wéjta Gminy
Ozarowice z dnia 3 lutego 2011 roku w sprawie: podstawowego sposobu dokumentowania spraw w Urzedzie
Gminy Ozarowice wskazano system tradycyjny jako system wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.
Zarzadzeniem Nr WG.0050.12.2011 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 3 lutego 2011 roku w sprawie; wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy w Ozarowicach wyznaczono |
na koordynatora czynnosci kancelaryjnych Urzedu Gminy Ozarowice,

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 bedaca zat. nr 2 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 (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 bedaca zat. nr 6 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 (Dz. U, z 2011 r, Nr 14, poz. 67).

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisdéw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny A nle

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

FINN 8 SQL - system firmy LTC Sp. 7 0.0. z Lodzi stuzacy do elektronicznego obiegu
dokumentéw w Urzedzie. Cata wptywajgca poczta do jednostki jest skanowana,
i dekretowana na pracownikow. Referenci za skanem otrzymuja takze
egzemplarz papierowy pisma. W systemie prowadzi sie RPW. Spisy spraw
prowadzi sig odrgcznie, nie ma obowigzku zaktadania spraw w systemie.

BeSTi@ - aplikacja do przekazywania sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Ptatnik ZUS - system firmy Asseco Poland S.A., umozliwiajgcy wysytanie dokumentéw
ubezpieczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych w formie
elektronicznej.

Zrédto - System Rejestrow Paristwowych.
Geo-System - system ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe
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Archiwum zaktadowe
Nazesanchivium 2aicatanege Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Ozarowice
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie
Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Ewidencja prowadzona jest bardzo starannie. Stosowane s prawidtowe wzory spiséw zdawczo-odbiorczych, zgodnie z
rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U.z2011r.
Nr 14, poz. 67). Akta kat. A to np. przejmowanie nieruchomosci na rzeczy gminy, sprzedaz nieruchomosci, wieloletnia
prognoza finansowa, budzet gminy, sprawozdania roczne. Akta kat. B to np. sprawozdania okresowe, udostepniane
informacji publiczne]. Akta kategorii A w chwili obecnej przekazywane do archiwum zaktadowego s3 w teczkach
bezkwasowych i pudtach bezkwasowych. Akta s3 zszyte konopnym sznurkiem, zapisane strony s3 spaginowane migkkim
otowkiem w zewngtrznym gérnym rogu. Teczki s prawidtowo opisane. Na kartony nanosi sie sygnatury archiwalne.

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
Aktows "3‘99""23 1990 2017 16.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Alkown “a‘eg""’;‘: 1992 2016 30.00 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. ledn. inw.
Aktowakategorda 194, 2014 0.70 0
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1952 2018 1.20
"BE50" 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw,
Aktowa kategoria =4 gq- 2018 31.90 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw.
Techniczna _ _ _ _ _
kategoria "A"
Data od Data do lHos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw,
Technicmd  yg5 2003 10.00 0 0

kategoria "B"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
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Materiaty _ _ Itod¢ jedn. arch. _
archiwalne

podlegajgce Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Iloéc GB
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Szczgtkowa dokumentacja odziedziczona po Urzedzie Gminy Tapkowice kat. A wilosci 9 j.a. z lat 1973-1987 i kat. B z lat
1977-1987 wiloéci 11 j.a. oraz po Gromadzkiej Radzie Narodowe]j w Tapkowicach kat. a w iloéci 1 j.a.z 1969 r.

Opis dokumentacji

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 audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Abtovs "““*9"_13 1969 1987 0.00 10
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Alows ““eg",’;‘j 1977 1987 0.00 11
Data od Data do Ilo$¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ -
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1977 1987 0.00 1
"B", "B50", "BE50" ) 1
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ma.tenaty 1969 1987 Iloé¢ jedn. arch. 10
archiwalne
podlegajace Data od Data do Ilod¢ mb. _
przejeciu przez
archiwum Ilosc GB _
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien

odbiorczych panstwowego
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Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

2009-10-30

2009-10-30

2009-10-30

Data
przekazania

2021-08-17

Data ostatniego

brakowania

49 676
5
00 2
1
10 © 1312
0
llog¢  Ilosé (.
(mb)  a)
2021-06-01

Data wydania
zgody

Urzad Gminy Tapkowice z siedziba w
Ozarowiocach

Gminna Rada Narodowa w
Ozarowicach

Gminna Rada Narodowa w
Tapkowicach

Zespoty akt

448/2021

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Ilo$¢ pomieszczen

7.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdtem:

Forma
zatrudnienia

1958

1965

1970

Daty
od -

Strona 62z 9

1990

1972

1988

- do

posiada wyksztatcenie wyzsze

(nie archiwalne) oraz ukoniczone kursy kancelaryjno-
archiwalne: pierwszego stopnia w 2005 r. oraz
drugiego stopniaw 2012 r.

40.00

Powierzchnia (m?)

gasnica

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

regaty stacjonarne

miejsce pracy dla

archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

Dokumentacja fotograficzna

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Ozarowice - Egz. nr ..

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. arch.}

w tym kategoria "B" (ilosc w
jedn. arch.)

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" {ilos¢ w
mb.)

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

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

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

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

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

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

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

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.)

16.00

31.90

10.00

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

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)
wtym
kategoria
"BE50"
(iloscw
mb.)

30.00

0.70

1.20

Strona7z 9
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli W Urzedzioe obowigzuje system tradycyjny jako system dokumentowania przebiegu zatatwiania i

roztrzygania spraw. System teleinformatyczny Finn 8 SQL firmy LTC Sp. z o.0. stuzy jedynie
pomocniczno do kontroli obiegu dokumentéw w Urzedzie. Spisy spraw prowadzone sg przez
pracownikéw merytorycznych w sposab tradycyjny.

Ewidencja archiwum zaktadowego prowadzona jest staranie, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
_zakresie przeisami.

Archiwum zaktadowe jest suche i czyste. Zakupiono osuszacz powietrza. Jest zabezpieczone przed
wtamaniem (metalowe drzwi zamykane na dwa zamki, kraty w oknach), porzarem (dwie gasnice).
Pomieszczenie ma mate okna piwniczne, dlatego magazynu nie trzeba zabezpieczaé przed
promieniami stonecznymi.

Akta kategorii A przejmowane do archiwum zaktadowego w chwili obecnej sg przekazywane w
bezkwasowych teczkach i pudtach bezkwasowych. Akta sg zszyte konopnym sznurkiem, zapisane
strony sa spaginowane migekkim otéwkiem w zewnetrznym gornym rogu. Teczki s3 prawidtowo
opisane. Na kartony nanosi sie sygnatury archiwalne. Pozostatg czes¢ akt kategorii A przejeta na
stan archiwum w latach wczesniejszych, ktdrg nalezy sukcesywnie przepakowywac.

Napisa¢ o dokumencie elektronicznym.

@ 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 nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleri.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) os6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informacja o

realizacji zalecen

pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Wykonano wszystkie zalecenia pokontrolne.
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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 odmowic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protoketu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Ozarowice, dn. . Katowice, dn. Q. dd:-200.:41.

Starszy archiwista Oddziaty 11

Nadzoru Archiwalnagg

TS Daieny) oo .. Archiwum Pafiers- Wowigaghs .

Zatgczniki Ilos¢: 0
0 Brak

Protokot sporzgdzono w 2 egz.

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



