ARCHIWA
PANSTWOWE

ARCHIWUM PANSTWOWE W CZESTOCHOWIE

URZAD MIASTA 1 GMINY
Szezekociny Pan
WPLYNELO Jacek Lipa
dnia 17, 01. 203 Burmistrz
Miasta i Gminy Szczekociny
Ldz ]:}OJB zal HA ul. Senatorska 2
podpis W 42-445 Szczekociny
Nasz znak: 0I1.421.15.2022 Data: 11.01.2023

Archiwum Paristwowe w Czestochowie przesyta w zalaczeniu dwa egzemplarze
protokotu kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
w Urzedzie Miasta i Gminy w Szczekocinach przeprowadzonej w dniu 22 sterpnia 2022 roku.
Uprzejmie prosimy o przeanalizowanie tresci i w przypadku braku zastrzezen podpisanie i
odestanie egzemplarza oznaczonego jako ,egz. nr 2” na adres tutejszego Archiwum
Paristwowego.

Jednoczeénie uprzejmie informujemy, Zze wystapienie pokontrolne przestane zostanie

odrebnym pismem, po otrzymaniu podpisanego protokofu kontroli.

Z wyrazami szacunku,

Z up. BYREKTORA
Archiwum Paﬁstwoweg w Czestochowie

mgr Magdaleng rzk:ew:cz -Gejda
Kierownilk Oddziaiu | ksztattowanta
narodowego zasobu archiwalnego

Osoba prowadzaca sprawe:
Grzegorz Rozin; email: rozin@czestochowa.ap.gov.pl; telefon: (34} 363-82-31

m Dokumentéve @ Szukaj w Archiwach
Elektronicznych

Archiwum Paristwowe w Czestochowle - ul. Rejtana 13, 42-202 Czestochowa
telefon: (34) 363-82-31; email: kancelaria@czestochowa.ap.gov.pl; www.czestochowa.ap.gov.pl
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Archiwum Paristwowe 2 8 " ul. Rejtana 13
 w Czgstochowie ' 42-200 Czestochowa
Nazwa archiwum pasistwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
18420 2023-01-11 01.421.15.2022 132
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy |dentyfikator operatora
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Informacje o jednostce

Urzad Miasta i Gminy w Szczekocinach 1288

Nazwa Jednostki ldentyfikatar
systemowy
ul Senatorska 2, 42-445 Szczekociny 00052908300000 -
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o Jacek Lipa 1999
dzie t latnym (Dz. U. N
Rok I::Itwmzkfienla ;asr’n:;%; i pe g:frz;.)s:";éezm . h Imie i nazwisko kierownika [ednostki Rok usta;eg!a pod
Jedroat ustawa o zmienionym tytule, t}.: Hagesl
" ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzgdzie gminnym (tf. Dz. U. z
2016 r,, poz. 446, z p6zn, zm.,)
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Slaski ul Jagiellonska 25, 40-032 Katowice
Organ nadrzedny/nadzorujgcy Adres organu nadzonujacego
Statut Regulamin organizacyjny
Bk 2021-03-25 Lk 2020-07-24
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu Poprzednia nazwa Lata od -do

Stanowisko - Radca prawny.

W skiad struktury urzedu wchodzg nastepujgce referaty i samadzielne stanawiska pracy: Referat Organizacyjny, Referat
Finansowy, Referat Spraw Obywatelskich, Referat Gospodarki Kemunalnej i Planowania Przestrzennego, Referat Rozwoju
i Promacji Gminy, Referat Gospodarki Nieruchomogciami i Ochrony Srodowiska, Urzad Stanu Cywilnego, Samodzielne

Oplis struktury organizacyjnej




Protokél kontroll Is6
B walny | areheaCh v Urcad st | rminy w S2czeksemach - Egz.ne . Stronai2 2,15
W trakcle Ukwidacjl nie Data wszczgcia _ Data zakoriczenla _
postepowania postgpowania
W trakcie upadtosci nie Data wszczecla _ Data zakoriczenta _
postepowania postepowania
W trakcle zmian nie Data wszcezecla _ Data zakoriczenta _
organizacyjnych postepowania postepowania
Uwagi

Informacje o kontroli

Materiaty archiwalne wchodzace do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna powstata i
zgromadzona w Urzedzie Miasta | Gminy w Szczekocinach bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych
materiatéw lub dokumentacji w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania,
udostepniania i zabezpleczania materiatéw archiwalnych oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej.

Przedmiot | zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz Rozin Starszy 1572022 2022-08-19 2022-08-22 2022-12-31
archiwista
Imie | nazwisko Stanowisko Nrupowainienlado  Data wystawlenia: Qkres waznosci - do:
kontralera stuzbowe kontrolera kontrol od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jacek Lipa Burmistrz

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-08-22 2022-08-22 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanle dn] bedgcych przerwami w
. kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Rozin Grzegorz 2017-08-24 - Materiaty archiwalne wchodzace do
2017-08-24 panstwowego zasobu archiwalnego i

dokurnentacja niearchiwalna powstata i
zgromadzona w Urzedzie Miasta | Gminy w
Szczekocinach

Nazwisko I imle osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot | zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne cbowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy [Z] tak Uzgodnione z archiwum tak
kancetaryjno-archiwatne paristwowym

Instrukcja kancelaryjna




i s 2 e B

D e B G e ar o eiacn - gz, nr 1. shane32 1y
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeii kancelaryjnej,
-01- jednalitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwdw
18 zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 1 - lNSTRU‘KClA KANCELARYINA
Data Akt wprowadzajacy
Jednolity rzeczowy wykaz akt
2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
18 zaktadowych (Dz, U, Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 2 — JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
ORGANOW GMINY 1 ZWIAZKOW MIEDZYGMINYCH ORAZ URZEDOW OBSLUGUJACYCH TE ORGANY | ZWIAZK]
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
-01- jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawle organizacji | zakresu dziatania archiwow
18 zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 | Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 6 - INSTRUKCA ARCHIWALNA
Data «~ Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepis6w o0 panistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny _ bezdziennikowy

System zarzadzania papierowy
dokumentacjq

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

YUMA Program finansowo-ksiegowy umozliwiajacy prowadzenie petnej ksiegowoséci,
TAKSER Obstuga spraw z zakresu rozliczania podatkow i optat
ZWROTY ] Wspomaganie pracy urzedu w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
PEATNIK Umozliwia ptatnikom sktadek tworzenie, weryfikacje i wysytanie do ZUS
dokumentéw ubezpieczeniowych
FINN System wspomagajacy obieg dokumentacji w urzedzie
Nazwa systemu Krétki opls (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Urzedu Miasta i Gminy w Szczekocinach

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

tak tak [z[ nie

Dokumentacia wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacje aktowa kategorii A stanowig m.in.: protokoty sesji Rady Miasta | Gminy, uchwaty Rady Miasta | Gminy,
protokaty posiedzen komisji Rady Miasta | Gminy, zarzadzenia Burmistrza, regulamin organizacyjny, protokoty posiedzes
Zarzadu Miasta i Gminy, informacje o pracy Zarzadu, regulamin Zarzadu, protokety kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych, ewidencja podmiotéw gospodarczych, ustalanie warunkdw zabudowy i zagospodarowania terenu, budzet
miasta i gminy, jego zmiany i realizacja, ustalanie sieci szkét i przedszkoli, Kontrole jednostek podlegtych, ewidencfa
dziatalnosci gospodarczej, nadzdr nad dziatalnoscig szkét i placéwek oswiatowych, wnioskowanie o udziat w programach
i projektach finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych, realizacja zarzadzen, ogtoszer i obwieszczen Burmistrza, plany i
sprawozdania z dziatalnosci, sprawozdawczosd statystyczna, plany i sprawozdania jednostek podlegtych, dokumentacja
skarg 1 wnioskdw, nadzdr nad stowarzyszeniami, regulamin organizacyjny, przekazywanie gruntow, programy dziatania,
sprzedaz gruntdw, brakowanie dokumentacji, przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum paristwowego,
przejmowanie terenéw I nieruchomosci. Dokumentacje aktowa kategorii B stanowig m.in. takie akta jak: inwentaryzacja,
rejestracja pojazddw, przekazywanie gospadarstw na nastepce, sprawy wojskowe, emerytalno- rentowe, nabywanie
nieruchomosci, opracowanie budzetu gminy, dowody ksiegowe, ustalanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne,
zgtoszenia meldunkowe, pozyczki i kredyty, opieka nad grobaml cmentarzami wojennymi, gospodarowanie odpadami
niebezplecznymi, wspétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, karty gospodarstw, sprawy organizacyjne,
dotacje, subwencje, urzadzenia do monitorowania przesytek, sprawy socjalne, dokumentacja stuzgca sporzadzaniu listy
ptac, obrét gotdéwkowy, obstuga dowoddw osobistych, t3czne zobowigzania podatkowe rolnikéw, egzekucja naleznoscl,
naruszenia stanu wod, eksploatacja budynkow, zobowigzania, umowy, poreczenia, optata administracyjna, odwiadczenia
majatkowe radnych, konkursy na stanowiska, wspétpraca z bankami, rozliczenia, podatki, umowy najmu lokali, budowa i
utrzymanie drég, zwalczanie klesk zywiotowych, nagradzanie pracownikdw, prace interwencyjne, nagradzanie i
awansowanie nauczycieli, refundacja mtodocianych, realizacja obowigzku szkolnego, oferty konkursowe, pomoc
organizacyjna i finansowa dla stowarzyszen, dowdz ucznidw do placéwek, projekty budzetu gminy, zasdwiadczenia o
posiadaniu gospodarstwa, zarzadzanie budynkami, utrzymanie czystosci placow, posesji i ulic, rekultywacja gruntdw,
opieka weterynaryjna, zwalczanie choréb zakaZznych, informacje o wytwarzaniu odpaddw, sprawy sadowe, udostepnianie
informacji publicznej, sprawozdania ckresowe z wykonania budzetu, organizacja systeméw teleinformatycznych i
oprogramowania, sprawy radnych, opieka nad oscbami niepetnosprawnymi, opieka na sportowcami i dziatalnoscig
sportowq, promocja zdrowia, wypadki przy pracy. Dokumentacje aktowg kategorii BE-50 stanowia akta osobowe
pracownikdw, dokumentacja dowoddw osobistych, akta dotyczace awansu zawodowego nauczycieli natomiast
dokumentacje aktowa kategorii B-50 stanowi dokumentacja ptacowa, karty gospodarstw. Dokumentacje techniczng
kategorii A stanowig plany zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Jak réwniez akta dotyczace Zespotu
Patacowego w Szczekocinach. Dokumentacje techniczng kategorii B stanowia akta dotyczace budowy obiektow na
terenie gminy, infrastruktury, remontdw kapitalnych jak réwniez wydawania pozwoleri na budowe. Dokumentacje
fotograficzng kategorli A stanowia fotografie z imprez i uroczystosci oraz obiektéw na terenie miasta i gminy,
dokumentacje audialna kategorii A stanowig nagrania sesji Rady Miasta | Gminy natomiast dokumentacje audiowizualng
kategorii A stanowig nagrania imprez organizowanych przez jednostke na terenie miasta i gminy.

Opls dokumentacji

tak tak nie nle tak

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
tak nie tak nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacia audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Bleoiia “mg",i“_ 1990 2020 2630 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
RO “3“9"_’;3 1978 2019 117.65 0
Data od Datado llos€ w mb. ledn. inw.
Altowa “a“i%‘;’(',i 1990 2012 7.70 0
Data od Data do llo$¢ w mb, ledn. inw.
Aktowa kategoria ;
"BES0" 1951 2019 5.60 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria
"B "B50", "BE50" 1951 2019 130.95 o

razem Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
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Techniczna
kategoria "A"

i981 2017 2.20

0

Data od Data do llos¢ w mb.

Jedn, arch,

led, inw.

Techniczna
kategoria "B”

1955 2010 9.80

0

Data od Data do Iloé¢ w mb.

Jedn. arch.

Jed. inw.

Fotograficzna

kategoria "A" 2030

1998 19

Data od Data do

Jedn, inw,

Fotograficzna
kategoria "B"

Data od Data do

Jedn. inw,

Audialna kategt:;l; 1996

2005 315

Data od Data do

Audialna kategoria
IBU

tedn. inw.

Data od Data do

Jedn. inw.

Audiowizualna
kategoria "A”

10.00

Data od Data do Jedn. Tnw.

Jedn. arch,

Audiowizualna
kategoria "B"

Data od Data do Jedn, Inw,

Materlaly
archiwalne
poedlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

1996

1 1990
Data od

Data do

Dokumentacja odziedziczona

Urzgd Miasta i Gminy w Szczekocinach

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczone]

[log€ Jedn. arch.
llo$¢ mb.

llosc GB

Jedn, arch,

1,50

Szczekacinach.

| Dokumentacje aktowg kategoril A stanowig takie akta jak: rejestry gruntow, ewidencja ruchu budowlanego, pozwolenia
na prowadzenle handlv, zezwolenia na prowadzenie transportu, ewldencja zaktadow przemystowych, akta
wywtaszczeniowe, rejestry gruntdw, sprawy przekazywania nieruchomaosdcl, opinie 1 decyzje lokalizacyjne, ewidencja
parkdw, uzytkowanie wieczyste. Dokumentacje fotograficzng kategorii A stanowig zdjecia Zespotu Patacowego w

Opls dokumentacji

tak nie nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
nie nie nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

tak

Dokumentacia
fotograficzna

nle

Dokumentacja elektroniczna
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Rty "‘“"9":? 1935 1990 1.50 0
Data od Data do loéé w mb, Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
I‘B-
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn, Inw.
Aktowa kategorla _ _ _ _
"B50" i
Dataod Data do Itosé w mb. Jedn. Inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE5S0"
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ - _
"B8", "B50", "BE50"
razem Dataod Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Fotograficzna
1987 1 3
kategoria "A" 2 389
Dataod Data do Jedn. inw.
Fotograficzna _ _ =
kategoria "B"
Dataod Data do Jedn. Inw.

Prezydia Miejskiej i Gromadzkich Rad Narodowych

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczone]

Chatupki.

Dokumentacje aktowa kategoril B50 stanowig ksiazki meldunkowe obejmujace nastepujace miejscowosci: Szczekociny,
Goleniowy, Podlipie, Rokitno, Kresy, Szafranka, Podlas, Grabiec, Druzykowa, Bugdat, Tegobérz, Otudza, Wélka Otudzka,
Rokitno, Kapaliny, Zachojnice, Kaszczor, Stara Wies, Podkaszczor, Brzostek, Starzyny, Wotka Starzyriska, Praytek, Redziny,

tak nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna

nle

Dokumentacja audialna

nle

Dokumentacja wizyjna

Opls dokumentacfi

nie

Dokumentacja
kartograficzna

nie

Dokumentacja
geodezyjna

nle

Dokumentacja audiowizualna

nie

Dokumentacja
fotograficzna

nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria _ - _ -
.A.
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria - - _ -
-BI
Data od Data do Jlod¢ w mb. Jedn, inw.
Bltowia "“‘i%‘;’t')f 1950 1972 1.10 0
Datz od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BESQ"
Dataod Data do Ilodc w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria
“* "B50", "BE50" 1950 1972 1.10 0
razem Data od Data do lloéé w mb. Jedn. inw.
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Szkota Podstawowa Nr 2 im. Tadeusza Kosciuszki w Szczekocinach

Nazwy wytwdrcy dokumentacii odzledziczone]

Strona7z 15

zarobkowe natomiast dokumentacje kategorii BE50 akta osobowe.

Dokumentacje aktowa kategoril B stanowia dowody ksiegowe, dokumentacie kategorii BSO stanowig listy ptac i kartoteki

Cpls dokumentacjl

tak nie nie nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Pokumentacja Dokurnentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
nle nie nie , nle
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyJna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
L]
Aktowa kategoria _ _ _ _
HAD
Data od Data do |loé¢ w mb. ledn. arch,
Ao "3“’9"_’;3 1992 2012 0.34 fo
Data od Data do llodé w mb., Jedn. inw.,
Aktows "a‘i!’é‘;’('; 1999 2012 0.76 0
Data od Data do ilos¢ wmb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria
“BE50" 1983 2012 0.39 0
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“g*, "B50°, *BESO" 1983 2012 1.49 0
razem Data od Data do Hosc w mb, Jedn, inw.,

Szkota Podstawowa w Starzynach

Nazwy wytwdrcy dokumentac]i cdziedziczone]

zarobkowe natomiast dokumentacje kategorii BES0 akta osobowe.,

Dokumentacje aktowa kategorii B stanowig dowody ksiegowe, dokumentacje kategorii B50 stanowig listy ptac i kartoteki

Opis dokumentac]i
tak nie nie nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokurnentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
IZI nie nie nie nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktows kategoria _ _ _ _
IAI
Data od Data do lleéd wmb. Jedn, arch.
Mtowalategor | 1953 2012 0.34 0
Data od Data do llo$¢ w mb, Jedn, inw,
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Aktowa kategorla
“B50"

Aktowa kategotia
"BES0"

Aktowa kategoria
*B", "B50", "BE5Q"

A

archiwalnym | archiwach w Urzad Miasta § Gminy w Szczekocinach - Egz. fif stmna 82 15
2000 2012 0.67 0
Data od Data do losc w mb. Jedn. Inw,
1985 2012 0.47 0
Data od Data do lloS¢ w mb. Jedn, inw.
1953 2012 1.48 0
Data od Data do llos¢ wmb, Jedn. inv;r.

razert

Zespdt Szkat im. Jana Pawta Il w Rokitnie

Nazwy wytwdrcy dokumentac|i odzledziczonej

stanowig akta osobowe.

Dokumentacje aktowa kategorii A stanowig akta Szkoly Podstawowej w Rokitnie z lat 1924-1965 takie jak: ksiggi gtéwne,
ksiegl ocen, arkusze ocen, metryki szkolne, Dokumentacje aktowa kategorii B stanowig: dokumentacja stuzgca
sporzadzaniu list ptac, dowody ksiegowe, dowoz uczniéw do szkoty, positki, plany I sprawozdania finansowe, stypendia
uczniowskie, urlopy pracownicze, dziennik korespondencii, wspétpraca z innymti Jednostkami, rozliczenia z budzetem,
analizy. Dokumentacje kategorii B50 stanowig listy ptac i kartoteki zarobkowe natomiast dokumentacjg kategorii BES0

Opis dokumentac]i
tak nie nie nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
nie nie nie nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Akt "at"g"_if 1924 1965 0.50 0
Data od Data do llosé w mb. Jedn, arch.
AlteiviA "3‘99",';? 1976 2016 2.15 0
Data od Data do lloé¢ w mb. _Jedn. Inw.
Aktowa kategoria _ 20
~B50" 16 0.70 1]
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn, tnw.
Aktowa kategoria 3 ' i
“BE50" 1984 016 115 0
Data od Datado los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"B", "B50", "BES0" 1976 2016 4,00 0
razem Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.

Szkota Podstawowa w Otudzy

Nazwy wytwércy dokumentacil odziedziczonej

Dokumentacje aktowa kategorii A stanowig ksiegi ocen, katalogi klasowe, arkusze ocen, metryka szkolna.

Opis dokumentacjl
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nie
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nie

Dokumentacfa Dokumentacja Dokumentacfa Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotegraficzna
@ nie IZ] nle nle nle
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktows k“‘"’g"_ii 1921 1963 0.23 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria - _ _ _
-B.
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla _ _ _ _
*B50"
Data od Data do Itod¢ w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria _ - - s
"BES0"
Data od Data do 1los¢ w mb. Jedn. inw.,
Aktowa kategorla _ _ _ _
"B*, "B50", "BE50"
razem * Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.

Szkota Przysposobienia Rolniczego w Rokitnie

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonef

Dokumentacje aktowg kategoril A stanowig ksiegi ocen sprawowania i postepdw w nauce.

[X] tak

Opls dokumentac]i

@ nie

nie

nie

nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokurnentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
nie nie nie nie
Dokumentacjz audialna Dokumentacfa wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacfa elektroniczna
Aktowa "a"’g",';f 1957 1968 0.08 0
Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ - -
RBH
Data od Datado lloéé w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do llo¢ w mb, Jedn. Inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do ltos¢ w mb, Jedn, inw,
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", “B50", "BE5S0"
razem Data od Data do llos¢ wmb. Jedn. inw.
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Zespot Szk6t Im. Wespazjana Kochowsklego w Goleniowach

Nazwy wytworey dokumentacji odziedziczone]

a
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dokumentacje kategorii BE50 stanowig akta oscbowe.

Dokumentacje aktowa kategorii A stanowig akta Szkoty Podstawowej w Golenfowach z lat 1916-1980 takie jak: ksigga
protokotéw Rady Pedagogiczne], arkusze ocen, metryki szkolne, wykazy dziecl wpisanych do szkoty, wykazy uczeszczania
do szkoty, dokumentacia dotyczaca budowy szkoty, korespondencja z innymi urzedami, akta szkolne. Dokumentacjg
aktowg kategorii B stanowia: dowody ksiegowe, bilanse miesieczne, plany finansowe, udostepnianie i ewidencia
zasobow, sprawozdania miesieczne, komisje egzaminacyjne, wspétpraca z innymi jednostkami, listy obecnoscl, positki,
egzaminy, dzienniki korespondencji, stypendia, sprawozdania roczne, regulaminy, dokumentacja kontroli, statut,
Dokumentacje kategorii B50 stanowig listy ptac, kartoteki zarobkowe, akta awansu zawodowego nauczycieli natomiast

Qpis dokumentacji

tak nie nie nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
nie nie nie nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacia elektroniczna
Alitowd "a“*g“_f;', 1916 1980 0.50 0
Data od Data do {los¢ w mb. Jedn, arch.
Altows "““9"_’;",‘, 2003 2016 10.15 0 .
Data od Data do llodé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
- 016 35 1]
"B50" 2 L
Data od Data do loéé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria '
"BES0" 1968 2016 1.15 0
Data od Data do 1tosc w mb. Jedn, inw.
Aktowa kategoria
“B" *B50", "BE50" 1968 2016 12.65 0
razem Data od Data do Jto$€ w mb. ledn. inw.
Szkota Przysposobienia Rolniczego w Goleniowach
Nazwy wytwodrcy dokumentacji odziedziczonej
Dokumentacje aktowa kategorli A stanowig arkusze ocen.
Opis dokumentac]i
tak nie nie nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
nie nie nie nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacia audiowizualna

Dokumentacja elektroniczna

Bemn ketegorl |'y51s 1965 034

Data od Data do Ilos¢ w mb,

ledn, arch,
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Aktowa kategorfa _ _ _ _
uBn !
Data od Datado llo4¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategorla _ _ - o
“B5O"
Data od Data do Hos$¢ w mb, Jedn. Inw.
Aktowa kategoria — _ _ _
“BE5S0"
bata od Data do losé w mb., Jedn, inw.
Aktowa kategoria - _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do llos¢ w mb., Jedn. inw.

Gimnazjum im. Ks. Tadeusza Jarmundowicza w Szczekocinach

Nazwy wytworcy dokumentacji odzledziczonej

stanowig listy ptac i kartoteki zarobkowe natomiast BE5S0 stanowia akta osobowe.

Dokumentac]g aktowg kategorii B stanowiq takie akta jak: wspétpraca z innymi jednostkami, dokumentacja kontroli,
umowy z wykenawcami, organizacja roku szkolnego, kroniki i monografie, statut, autorskie programy nauczania |
wychowania, [ednolity rzeczowy wykaz akt, dowody ksiegowe, bilanse, plany finansowe. Bokumentacje kategorii B50

Opis dokumentacji
tak nie nie nie nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
nle nie nie nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _ _ _ _
I‘A.
Data od Data do llodé w mb. Jedn. arch.
Alrtowa "“"9‘1’;? 2006 2019 5.50 0
Data od Data do llod¢ w mb. Jedn. inw.
Altowd "“*598"5’(‘; 2000 2019 1.50 0
Data od Datado llo$¢ w mb., Jedn. inw.
Aktowa kategoria ' '
~BES0* 1972 2019 0.45 0
Data ad Datado o3 w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1972 2019 7.45 0
"B", "B50", "BES0" P
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
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Materlaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

tak

Wykaz spiséw
zdawczo-
odblorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwatnych do
Archiwum
Panstwowega
Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania
Inne Srodki
ewidencyjne

Personel archiwum
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1916 1990 llod€ jedn. arch. -
Data od Data do llosé mb. 315
1loé¢ GB _
tak tak tak tak
Spisy zdawczo- Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencia
odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
paiistwowego
2022-08-17 6.7 141 Urzad Miasta | Gminy w Szczekocinach 1914 2020
1 3
Data llog¢  IosE (. Zespoty akt Daty ~do
przekazania (mb.) a) od -
- 2020-12-14 2020-12-31 55572020
Data ostatnlego  Data wydania Numer zgody
brakowania zgody
zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Marzena Krupa

umowa ¢

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

prace

Forma
zatrudnlenia

Kurs kancelaryjno-archiwalny [ stopnia ukoniczony w
roku 2008 oraz kurs kancelaryjna-archiwalny |l
stopnia ukoriczony w roku 2009,

Whyksztatcenle archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

piwnica 5 - 105.00 regaty stacjonarne
» » 2

pigtro Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnla (m#} miejsce pracy dla
archiwisty

strych

Usytuowanie termomete
higrometr
Wyposazenie

Lokal nie spetnia wszystkich
wymogdw okreslonych w rozdziale 3
instrukcji archiwalnej

0.00

kontrota dostgpu

Warunki przechowywania

Rezerwa magazynowa (mb.}

gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezq i Innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 29.45
mb.) ) ‘
w tym kategoria "B", "B50", wtym
“BES0" razem (ilos¢ w mb.) 156112 kategoria 1HEels
"B" (ilosé w
mb.)
wtym
kategoria i
"B50" {ilos¢
wmb.)
wtym
kategaria 221
"BE5SQ"
(ilosé w
mb)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" {ilo$¢ w 220
mby
w tym kategoria "B” (ilos$¢ w 9.80
mb) L.
w tym kategoria "A” (ilos¢ w _
jedn. arch.}
w tym kategaria "B" (ilod¢ w _
Jedn. arch.)
w tym kategoria "A” (ilos¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B" ([los¢ w _
jedn. inw.}
Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria A" (llod¢ w 22
Jjedn, inw}
w tym kategoria *B” (llos¢ w _
jedn. inw.}
Dokumentacja audialna w tym kategorla *A” (ilod¢ w 315
jedn. inw.}
w tym kategorla "B” (jlod¢ w _
jedn. inw}
Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (llo§¢ w 10
jedn. inw.}
w tym kategoria "B” (jlodc¢ w _
jedn. inw.}

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Na podstawie dokumentacji kontroli zewnetrznych z roku 2017 oraz z roku
2022 ustalono, ze teczki prowadzone sg prawidlowo. Sprawy rejestrowane sg
w spisach spraw zawlerajacych wszystkie niezbedne informacje okreslone w
instrukcji kancelaryjnej. Korespondencja oznaczana jest znakiem sprawy. Akta
spraw zakonczonych przekazywane sa do archiwum zaktadowego regularnie z
poszczegbinych komérek organizacyjnych. Przekazywane sg zaréwno
materiaty archiwalne jak | dokumentacja niearchiwalna. Od czasu poprzedniej
kontroli przekazano dokumentacje na podstawie spiséw zdawczo-odblorczych
nr 257 - 356, Przekazywanie dokumentacji z poszczegélnych komdrek
organizacyjnych odbywa sie z zachowaniem wymogow okreslonych w
obowiazujacych w jednostce przepisach kancelaryjno-archiwalnych. Ostatnie
przekazanie dokumentacji do archiwum zakiadowego miato miejsce 24 lipca
2022 r. Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakiadowym utozona zostata
wedtug struktury organizacyjnej urzedu. Materialy archiwalne zostaly
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wyodrebnione od dokumentac]i niearchiwalnej i zgromadzone na odrebnym
regale. Dokonano podzialu materiatéw archiwalnych na akta wlasne oraz na
odziedziczone. W ramach kazdej grupy wyodrebniono akta poszczegéinych
.jednostek organizacyjnych. Kwalifikacja archiwalna dokumentacji nie budzi
zastrzezel, Na podstawie wybranych jednostek stanowigcych materiaty
archiwalne nie stwierdzono uchybien w zakresie uporzadkowania
dokumentacji. Materialy archiwalne sa ulozone w odpowiedniej kolejnosci
wewnatrz teczek, przesznurowane, pozbawione elementdw metalowych,
spaginowane, Teczki sa prawidlowo opisane zgodnie ze wzorem wymaganym
przez instrukcje kancelaryjng. Poszczegdlne jednostki aktowe oznaczone
zostaly sygnaturami wynikajacymi z prowadzonej ewidencji. Catos¢
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym umieszczona zostata na
regatach. Stan techniczny dokumentacji jest dobry. Akta przechowywane sa w
teczkach, segregatorach, skoroszytach. Cze$é¢ dokumentacji zabezpieczona
zostata dodatkowo tekturowymi puditami. Akta zabezpieczone sa przed
dostepem os6b nieuprawnionych., W pomieszczeniach archiwum zaktadowego
prowadzone sg pomiary temperatury i wilgotnosci powietrza, a ich wyniki
odnotowywane w zalozonym do tege celu rejestrze. Zwréci€ nalezy jednak
uwage na biegnace przez pomieszczenia archiwum rury wodno-kanalizacyjne
mogace stanowi¢ =zagrozenie dla zgromadzone] tam dokumentacji.
Ponadto brak zabezpieczenia przed pozarem w postaci co najmniej systemu
wykrywania ognia i dymu. Zwréci¢ nalezy réwniez uwage, iz cze$¢ regaiéw
posiada drewniane poéiki. Jednostka prowadzi ewidencje w postaci spiséw
zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej. Spisy rejestrowane sg w kolejnoscl wplywu w
wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych liczgcym w dniu  kontroli 356
zarejestrowanych spiséw. Spisy posiadaja wszystkie niezbedne elementy w
tym podpisy os6b przekazujacych dokumentacje, podpis osoby przyjmujacej
oraz date przekazania. Archiwista prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo-
odbiorczych tj. zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych w ukladzie wynikajacym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw
zdawczo-odbiorczych oraz zbidr drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo-
odbiorczych w ukfadzie wedlug komdrek organizacyjnych przekazujacych
dokumentacje. Czwarte egzemplarze spiséw materiatéw archiwalnych
przesylane sg do Archiwum Panhstwowego w Czestochowie. Udostepnianie akt
na miejscu odnotowywane jest w zatozonym , Refestrze akt udostepnianych na
miefscu w lokalu archiwum zakiadowego” zawierajgcym nastepujace dane: Ip.,
nazwisko | Imie, nazwa komérki organizacyjnej, znak teczki, tytut teczki, daty
skrajne, kategoria akt, liczba teczek, data udostepnienia i podpis. Akta
wypozyczane sg poza lokal archiwum na podstawie kart udostepnienia, ktére
dodatkowo sg ewidencjonowane W, Rejestrze akt wypoZyczonych”.
Udostepniane i wypozyczane sg cate jednostki aktowe. Obmiar dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym dokonany zostat przez pracownika
jednostki i zweryfikowany podczas kontroli przez kontrolera.

€ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroll stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoscl,
przyczyn Ich powstania, zakresu I skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkeje (stanowisko) os6b odpowiedzialnych
za nieprawidtowaosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaleri.
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Informacja® | g realizac)i zalecer pokontrolnych wydanych w dniu 8 maja 2018 roku przedstawla sie
realizacji zalecen nastepujaco;
pokontrolnych :
wydanychw ik Ad. 1 - "Przekazac do zasobu Archiwum Parstwowego w Czestochowie materiaty archiwalne dla
ostatniej kontroli

ktérych uptynat 25 letni okres przechowywania, Catod¢ dokumentacji wymagac bedzie opracowania
I zabezpleczenia w sposob okreslony w rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z
dnia 20 paidziernika 2015 r, w sprawie klasyfkowania | kwalifkowanla dokumentacji, przekazywania
materiatéw archiwalnych do archiwow paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.
U.z 2015 r. poz. 1743, z péin. zm.). Przekazanie akt poprzedza przestanie projektu spisu zdawczo-
odbiorczego sporzadzonego zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. rozporzadzeniu Ministra Kultury
1 Dzledzictwa Narodowego" - zalecenie w trakcie realizacji, Znaczna czes$¢ dokumentac]i zostata
przekazana.

Ad, 2 - “Przekazad do archiwum zaktadowego catoéé akt spraw zakonczonych, ktérych okres
przechowywania w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych juz uptynat” - zrealizowano.

Ad. 3 - "Opracowac | przestac do wiadomosci do Archiwum Panistwowego w Czestochowie
harmonogram dostosowania lokalu archiwum zaktadowego | jego wypasazenia do wszystkich
wymogdw okreslonych w §5 6-8 obowigzujacej instrukcji archiwalnej” - zrealizowano

Opls

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

Protokdt podpisali
Grzegorz Rozin
Starszy arcHiwista
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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




