Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Ujsoty - Egz. nr et T J"
Archiwum Panstwowe Oddziat w Bielsku-Biatej
w Katowicach
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
17517 2022-09-28

Nr protokotu Data dokumentu
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43-300 Bielsko-Biata

Adres

13 ul. Pitsudskiego 43
Identyfikator
(systemowy)

APB.421.27.2022.BB 166

Znak sprawy

|dentyfikator operatora

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Jednolity tekst Dz.U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Q Urzad Gminy Ujsoty

Nazwa jednostki

ul. Gminna 1, 34-371 Ujsoty

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z 8 marca 1990 roku o

. samorzadzie gminnym
Rok utworzenia

jednostki Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Slaski

Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut
AR 2016-05-23
Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

00055209900000
REGON

Tadeusz Pietka - Wéjt Gminy Ujsoty

Imie i nazwisko kierownika jednostki

ul. Jagiellonska 25, 40-032 Katowice

2699

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujacego

Regulamin organizacyjny

A| tak 2009-01-02

Czy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa

Lata od - do

Jednostka kieruje Wojt Gminy ktéremu bezposrednio podlegajg: Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Gminna Biblioteka
Publiczna, Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét , Zaktad Ustug Komunalnych oraz Urzad Stanu Cywilnego,
Stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnej, Skarbnik Gminy oraz Sekretarz Gminy. Skarbnikowi Gminy podlega Referat Finansowy, zas
Sekretarzowi Kierownik Referatu Organizacyjnego, Ochrony Srodowiska i Inwestycji za$ Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego, Ochrony Srodowiska i Inwestycji podlega Referat Organizacyjny, Ochrony Srodowiska i Inwestycji.

Opis struktury organizacyjnej
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308
W trakcie likwidacji X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
postepowania postepowania
W trakcie upadtosci X nie Data wszczecia _ Data zakoniczenia _
postepowania postepowania
W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data zakonczenia _
organizacyjnych postepowania - postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit .
Barbara Bal starszy APB.27.2022 2022-09-19 2022-09-19 2022-10-27
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia: Okres waznosci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Julia Grygny Kierownik Referatu Organizacyjnego

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2022-09-27 2022-09-27 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli .
Informacja o ostatniej kontroli AP
Bal Barbara 2018-11-22 - Kontrola przestrzegania przepisow o
2018-11-22 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.
Bal Barbara 2019-03-26 -
2019-03-26
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej 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
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Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 Zatacznik nr 1 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Zatgcznik hr 2 do Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgcji

-01- kancelaryjnej, jednalitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)
Data Akt wprowadzajgcy

.Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.)
Data Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentacji

2014 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity Dz.U. 2020, poz. 463).

_11_
28
2020 Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 18 kwietnia 2020 r. w sprawie wzorow dokumentdw wydawanych z
-04- zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. 2020, poz.698).
18
2015 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie sposobu prowadzenia
Q -02- rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego (tekst jednolity Dz.U. 2016, poz.1904)
0%
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzagdzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X tak

Dokumentacja elektronicznaze X nie
sktadu informatycznych
nosnikéw danych przekazana
do archiwum zaktadowego

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce

FINANSE system finansowo ksiegowy
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BUDZET
BUDZET RB2
PRZELEW
SRODKI TRWALE
KADRY

PLACE

POSESIA

POSESIA

FIRMY

FIRMY

POJAZD

REJESTR OPLAT

KASA DOCHODOWA
FAKTURA

R_PESEL

R_SWDE

LIDER

ALERT

e-PUAP

e- Urzad
e-DOKUMENT
ODPADY KOMUNALNE
ODPADY KOMUNALNE
Rdeklaracje. JPK
Finanse, Faktura

Rozszerzenie funkcjonalnosci
systemu JPK o VAT 7

ADMIN
Ptatnik Zus

Zrédto modut BUSC

IR S A

projekt wraz z analizg wykonania budzetu
sprawozdawczosc dla jednostek budzetowych
emisja przelewow elektronicznych

system gospodarki srodkami trwatymi

system ewidencji pracownikéw

system ptacowy, wspotpraca z ptatnikiem ZUS, e-Deklaracje

podatek od nieruchomosci, rolny, leény oséb fizycznych - wymiar
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podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb fizycznych - ksiegowos¢ wraz ze

wspotpraca z systemem Finanse

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

podatek od nieruchomosci, rolny, lesny oséb prawnych - ksiegowos¢ wraz ze

wspotpraca z systemem Finanse

podatek od srodkéw transportowych wraz ze wspotpraca z systemem Finanse

ksiegowosc¢ analityczna dochoddéw z optat lokalnych wraz ze wspotpraca z

systemem Finanse

system rejestracji wptat i zwrotow dochodowych

system fakturowania

modut komunikacji Ewidencji Ludnosci
modut wspotpracy programéw dochodowych z ewidencjg gruntow
internetowy system informowania kierownictwa

system ostrzegania i inf. o zdefin. przez uzytkownika zdarzeniach

platforma elektroniczna, dzieki ktérej mozna zatatwiac sprawy w urzedzie,

przez internet bez koniecznosci fizycznego kontaktu z urzedem
informacja o stanie zatatwianych spraw

system zarzadzania obiegiem spraw i dokumentow

ewidencje i deklaracje

ksiegowosc wraz ze wspoétpracg z systemem Finanse
generowanie jednolitego pliku kontrolnego
rozszerzenie funkcjonalnosci o obstuge JPK

Rozszerzenie funkcjonalnosci systemu JPK o VAT 7

do obstugi powyzszych licencji

Ptatnik Zus

Komputerowy zapis ksiag stanu cywilnego prowadzi sie w Bazie Ustug Stanu

Cywilnego (BUSC)
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“Zrodto modut PESEL Komputerowy zapis ewidencji ludnosci prowadzi sie w Centralnej Bazie
(PESEL)
Zrédto modut DO Komputerowy zapis ewidencji dowodow osobistych prowadzi sie w Centralnej
Bazie (DO)
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

hieia afChivim Zakisdpiveds Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Ujsoty

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

. X tak X tak X tak

Dokumentacja witasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wtasna kategorii A zostata wytworzona w latach 1990-2013 w ilosci 12,45 m.b.. na dokumentacje ta
sktadajq sie: protokoty sesji Rady Gminy, protokoty Zarzadu Gminy, protokoty zebran wiejskich, protokoty komisji,
sprawozdania oraz dokumentacja numeracji nieruchomosci i podziatu dziatek. Dokumentacja ta nie jest wydzielona
fizycznie i ewidencyjnie. Akta sg zapakowane w teczki i pudta bezkwasowe. Dokumentacja nie jest osygnowana. Akta
kategorii B to dokumentacja wytworzona gtdwnie przez referat finansowy w latach 1990-2016 w ilosci 53,50 m.b..
Dokumentacja kategorii BE50 to akta osobowe z lat 1974-1995 w ilosci 2,00 m.b., natomiast kategoria B50 to list ptac z
lat 1975-2006 w ilosci 4,50 m.b.. Dokumentacja techniczna to 6,00 m.b. pozwolen budowlanych z lat 1990-2006.

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
Altown. "a“’g"j:‘;! 1990 2013 12.45 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Al "“‘eg‘f:f 1990 2016 53.50 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1975 2006 450 0
"B50"
Data od : Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1974 1995 2.00 0
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria = 1 q74 2016 60.00 0
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Techniczna

kategoria "A" - B - - B
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch. Jed. inw,
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Techniczna 4 59 2006 6.00 0 0 -
kategoria "B"

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

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty _ _ Ilosc jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
parnistwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Ujsotach - jednostka panstwowa

Nazwy wytwoércy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja odziedziczona kategorii B to karty gospodarstw i dokumentacja dotyczaca przekazania gospodarstw za
rente lub emeryture ubezpieczenia spoteczne rolnikdw wytworzone w latach 1970-1996 w ilosci 4,20 m.b.. oraz akta
rzemieélnicze z lat 1978-1990 w iloéci 0,20 m.b.. Natomiast dokumentacja techniczna to 6,00 m.b. pozwolen
budowlanych z lat 1956-1990.

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

Aktowa kategoria

A
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Ao "“*’9‘1’;‘;{ 1970 1996 440 0
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
AKEomaRMERONS. | pgpy 1996 440 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
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A
A

DD N
- Techniczna _ _
- kategoria "A"
Data od Data do
Techn.iczna 1956 1990
kategoria "B"
Data od Data do

Ilos¢ w mb.
6.00

Ilos¢ w mb.

Strona 7 z 16

Jedn. arch. Jed. inw.

0 0

Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

’ Materiaty _ _
: archiwalne
podlegajace Data od Data do
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

Ilosc jedn. arch.

Ilos¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja zdeponowana

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ujsotach

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja zawiera teczki $wiadczeniobiorcéw z lat 1990-2018 w ilosci 13,80 m.b..

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
A"

Aktowa kategoria
"B

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
“B", "“B50", "BE50"
razem

1990

1990

Opis dokumentacji

X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
techniczna kartograficzna geodezyjna

X nie X nie

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

Dokumentacja audiowizualna

Data do [los¢ w mb.
2018 13.80

Data do Ilos¢ w mb.

Data do Ilos¢ w mb.

Data do Ilos¢ w mb.
2018 13.80

Data do Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy Ujsoty - Egz. nr }; .

1 U |

Gminny Zespot Ekonomiczno-Administracyjny Szkét w Ujsotach

Nazwy wytwoércy dokumentacji zdeponowane;
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Dokumentacja ksiegowa i ptacowa (listy ptac) Gminnego Zespotu Administracyjnego Szkét z lat w ilosci 14,00 m.b..

Opis dokumentacji

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

Gminny Osrodek Kultury w Ujsotach

Nazwy wytworcy dokumentacji zdeponowane;j

Dokumentacja organizacji imprez wytworzona w latach 1997-2008 w ilosci 0,65 m.b..

Opis dokumentacji

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

Aktowa kategoria

A
Data od Data do Ilos¢ w mb.
At "“teg‘f,’l;‘;' 1997 2008 0.65
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb.
Aktowa kategoria
1997 A
"B", "B50", "BE50" 20 -
razem Data od Data do Ilos¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

X ' nie

Dokumentacja
fotograficzna
X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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= Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiorczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne srodki
ewidencyjne

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

2012-05-21

2013-07-09

Data
przekazania

2021-02-22

Data ostatniego
brakowania

Personel archiwum zaktadowego

Ilos¢ jedn. arch.

Data do Ilo$¢ mb. _
Ilos¢ GB _
X tak X tak X tak
Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja

przekazanych do archiwum

niearchiwalnej udostepnien

panstwowego

0.6 39 13/1226 Gminna Rada Narodowa w 1973 1990
2 Ujsotach

0.6 82 13/1231 Urzad Gminy w Ujsotach 1973 1990
6

llos¢  Ilosc (). Zespoty akt Daty - do
(mb.) a) od -

2021-03-08 50/2021

Data wydania
zgody

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Edyta Mizia

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica

Usytuowanie

Warunki przechowywania s3

zadowalajace.

Warunki przechowywania

umowa o Brak odpowiednich kwalifikacji specjalistycznych.
prace
Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

zatrudnienia

Ilos¢ pomieszczen

0.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

20.00 regaty stacjonarne

Powierzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty

szafy
inne
Wyposazenie
gasnica

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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A VDN
Archiwum zaktadowe g

Heaziys siEnium Zakladowego Archiwum podreczne Urzedu Stanu Cywilnego w Ujsotach.

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja wtasna

W biurze Urzedu Stanu Cywilnego w Ujsotach przechowywana jest nastgpujaca dokumentacja wtasna kategorii A: ksiegi
urodzen, matzenistw i zgonéw wraz ze skorowidzami z lat 1954-2015, akta zbiorowe z lat 1890-2022 oraz wtdropisy do
ksiag stanu cywilnego z lat 1954-1986 ilosci 7,90 m.b..

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
Arome """‘-’9“":3 1890 2022 7.90 0
Data od Data do ILos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B
Data od Data do [los¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ —
"BE50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _

archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego
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. Dokumentacja odziedziczona

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej Sw. Wawrzyrfica DM i Sw.
Kazimierza Krélewicza w Rajcz

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej

Do dokumentacji odziedziczonej nalezg wtdropisy akt urodzen, matzeristw i zgondw Parafii Rzymskokatolickiej Sw.
Wawrzyrica DM i Sw. Kazimierza Krélewicza w Rajczy z lat 1890-1945 w iloéci 3 j.a.. S3 to: - wtdropisy urodzen,
matzenstw i zgonow po jednej ksiedze z lat 1890-1945. Ksiegi obejmuja miejscowosci Glinka, Sobléwka, Ujsoty i Ztatna.

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
Q Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Ak “"‘“9"“:3 1890 1945 0.10 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kategoria _ _ 2 _
IIBI!
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"BE50"
Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
“B", "B50", "BE50"
razem Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej Sw. Jézefa Robotnika w
Ujsotach

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Wtoropisy akt urodzen, matzenstw i zgonéw Parafii Rzymskokatolickiej Sw. Jézefa Robotnika w Ujsotach zostaty
wytworzone w latach 1914-1945 w ilosci 4 J. a.. Zawierajg wpisy z miejscowosci Ujsoty. Sa to: - wtdropisy urodzen z lat
1914-1930, 1931-1945-2 j.a,, - wtoropisy matzenstw z lat 1914-1945 - 1 j.a. oraz - wtéropisy zgondw z lat 1914-1945 -
1ja.

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
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A Dk

Aktowa katego”l;i\a“ 1890

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1945

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

012

Akta stanu cywilnego Parafii Rzymskokatolickiej Niepokalanego Serca NMP w

Soblowce

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.
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Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Wtdropisy akt urodzen, matzenstw i zgonéw Parafii Rzymskokatolickiej Niepokalanego Serca NMP w Soblowce z lat
1914-1945 w ilodci 2 j.a.. - wtéropisy urodzer z lat 1914-1945 - 1 j.a. oraz - wtdropisy akt matzefistw z lat 1914-1945 -

1ja.

X tak

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria 1890

Aktowa kategoria
8"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

X nie

Dokumentacja
techniczna

X nie

Opis dokumentacji

X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja wizyjna

Data od

Data od

Data od

Data od

Data od

1945

Data do

Data do

Data do

Data do

Data do

X nie

Dokumentacja
geodezyjna

X nie

Dokumentacja audiowizualna

0.08

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

|lo$¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

Ilo$¢ w mb.

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji
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* Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X nie X nie X nie X nie X nie

Wykaz spisow Spisy zdawczo- Spisy materiatdw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnien
odbiorczych panstwowego
Inne $rodki

Q ewidencyjne -

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Katarzyna Wydra umowa o Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
prace Ujsotach. Wyksztatcenie wyzsze, brak kursu
archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
zatrudnienia wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter il 35.00 szafy
Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wyposazenie
Warunki przechowywania sa dobre. 0.00 gasnica
. Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) rolety

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 20.65
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", 78.85 w tym 72.35

"BES0" razem (ilos¢ w mb.) kategoria
‘B" (ilos¢ w
mb.)

wm - 450
kategoria
"B50" (ilosc
w mb.)

wom 200
kategoria
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
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A\ Nay /\_
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 12.00
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.)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

W Urzedzie Gminy w Ujsotach stosuje sie system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. Pomocniczg role w wykonywaniu czynnosci
kancelaryjnych Urzedu petni Elektroniczny System Obiegu Dokumentéw (E-
dokument). Nie ma wyznaczonego na piémie koordynatora czynnosci kancelaryjnych, jak
réwniez nie jest okreslone ktéry z systemdéw wykonywania czynnosci kancelaryjnych jest
podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw dla Urzedu.
Archiwista zaktadowym jest Pani Edyta Mizia, ktéra nie posiada odpowiednich kwalifikacji
specjalistycznych.

Archiwista zaktadowy prowadzi $rodki ewidencyjne w postaci: wykazu spiséw zdawczo-
odbiorczych, spiséw zdawczo-odbiorczych, spisow materiatdow archiwalnych przekazanych
do archiwum panstwowego, spiséw brakowanej dokumentacji oraz ewidencji wypozyczen.
Po ostatniej kontroli zgodnie z wydanymi zaleceniami pokontrolnymi zostat zaprowadzony
wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych jak réwniez zostat zatozony drugi zbiér na trzecie
egzemplarze spiséw zdawczo-odbiorczych w ukfadzie wedtug komérek organizacyjnych
przekazujacych dokumentacje. Regaty i pdtki sa ponumerowane, ale dokumentacja nie jest
osygnowania. W spisach zdawczo-odbiorczych nie jest uzupetniona rubryka dotyczaca
.miejsca przechowywania" oraz ,daty zniszczenia lub przekazania do archiwum
pahstwowego’. Czeéé dokumentacji nie posiada spiséw, dlatego koniecznym bytoby
przeprowadzenie skontrum zasobu w celu weryfikacji spiséw zdawczo-odbiorczym ze
stanem faktycznym. Ponadto, w archiwum zakladowym znajduje sie dokumentacja
zdeponowana m. in. Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej czy Gminnego Zespotu
Ekonomiczno-Administracyjnego Szkét. Sg to samodzielne jednostki organizacyjne Urzedu
Gminy w Ujsotach, ktére powinny prowadzi¢ wiasne sktadnice akt. Dokumentacja tych
jednostek przechowywana jest w archiwum zaktadowym bez ewidencji a ponadto powinna
by¢ sukcesywnie brakowana. Dokumentacja niearchiwalna jest sukcesywnie brakowana ze
stanowisk pracy. Archiwista zaktadowy nie sporzadza sprawozdan rocznych z dziatalnosci
archiwum zaktadowego, ktére wraz ze spisami zdawczo-odbiorczymi przejetej do archiwum
zaktadowego dokumentacji kategorii A powinny by¢ przesytane do Archiwum Panstwowego
w Katowicach Oddziatu w Bielsku-Biate].

Aby usprawni¢ dziatalno$¢ archiwum nalezy przestrzegad zasad przekazywania zasobu do
archiwum zaktadowego. A zgodnie z zapisem instrukcji kancelaryjnej dokumentacja spraw
zakofczonych uznana jest za dokumentacje archiwum zaktadowego po uptywie dwéch lat,
od pierwszego stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym sprawa zostata zakonczona.
Podkresli¢ réwniez nalezy, ze dokumentacja przekazywana z referatéw zawsze powinna by¢
uporzadkowana i zewidencjonowana w komdérce organizacyjnej dokonujacej przekazania.
Dlatego koniecznym jest, aby zgodnie z instrukcja archiwalng komoérki organizacyjne
przekazywaty uporzadkowana zgodnie z obowigzujagcymi przepisami dokumentacje do
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archiwum zaktadowego wedlug ustalonego 2z archiwista terminarzem. Natomiast
dokumentacja spraw zakonczonych po uptywie dwéch lat potrzebna do biezacej pracy

komorki organizacyjnej moze by¢ w niej przechowywana tylko na zasadzie wypozyczenia.

Archiwum zaktadowe znajduje sie w piwnicy Urzedu Gminy w Ujsotach. Zajmuje
pomieszczenie o tacznej powierzchni ok. 20 m?, wyposazone sg w regaty metalowe i szafy
drewniane. Lokal archiwum zaktadowego posiada oswietlenie dzienne i elektryczne, oraz
c.0.. Warunki przechowywania sg zadowalajgce. Obecnie Urzad nie posiada odpowiedniej do
swoich potrzeb rezerwy magazynowej, a wrecz wystepuja sytuacje, kiedy dokumentacja (ze
wzgledu na brak miejsca na pétkach) sktadowana jest na posadzce. Ze wzgledu na
zagrozenia (zalanie, zawilgocenie w najlepszym razie wzmozone zabrudzenie) takie
sytuacje nie powinny zaistnie¢. Réwniez sprawa obstugi tak duzej iloéci dokumentacji przez
jedna osobg, ktéra na to zadanie moze przeznaczy¢ ok. 10-20 % czasu pracy powinna ulec
zmianie. Przy takiej ilosci dokumentacji, ktéra musi by¢ przyjeta na stan archiwum czy tez
systematycznie brakowana Urzad powinien zadba¢, aby archiwista zaktadowy miat wiecej
czasu na wykonywanie zadan zwiazanych z obstuga archiwum. Warunki przechowywania sa
kontrolowane. Po ostatniej kontroli zgodnie z wydanym zaleceniem pokontrolnym zostat
zakupiony elektroniczny przyrzad do pomiaru temperatury. Przyrzad ten raz dziennie
dokonuje pomiaréw a jego wyniki sg drukowane.

Q Akta stanu cywilnego w kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego sg prowadzone zgodnie z
ustawg Prawo o aktach stanu cywilnego z dnia 28 listopada 2014 roku (tekst jednolity Dz.U.
z 2016, poz. 2064). Przedmiotem niniejszej kontroli byta dokumentacja zgromadzona w
archiwum podrecznym USC. Kontrola dotyczyta sposobu ewidencjonowania i zabezpieczenia
przed czynnikami szkodliwymi ksigg stanu cywilnego i akt zbiorowych do nich oraz stanu
przygotowania ksigg parafialnych do przekazania do archiwum pafstwowego. USC w
Ujsotach od 14 kwietna 2009 roku wprowadzit w uzycie program komputerowy dla
czynnosci wykonywanych w USC firmy TECHNIKA IT GLIWICE ,System obstugi USC”. Do
bazy danych wprowadzono wszystkie ksiegi poczawszy od 14 kwietna 2009 roku do dnia
31 sierpnia 2015 roku. Wprowadzanie danych do systemu firmy TECHNIKA IT GLIWICE
zakonczono ostatecznie 31 sierpnia 2015 roku. Elektroniczna baza danych petnita funkcje
pomochniczg, gdyz podstawa do wydawania odpisdw byty wydrukowane i oprawione ksiegi.
Wszystkie dane zabezpieczone sg na serwerze. Od 1 wrzesnia 2015 roku komputerowy
zapis ksigg stanu cywilnego prowadzi sie w Systemie Rejestréw PaAstwowych Zrédio w
module BUSC (Baza Ustug Stanu Cywilnego). USC w Ujsotach zakonczyt wydruk ksiag na
dniu 31 sierpnia 2015 roku. Ksiegi od 1 wrzesnia 2015 roku maja tylko i wytacznie posta¢
elektroniczng. Nie bedzie sie ich drukowad. Od tej pory w formie papierowej sg gromadzone

Q tylko akta zbiorowe. Data 1 wrzesierh 2015 roku stanowi cezure pomiedzy tradycyjna forma
prowadzenia ksigg w formie papierowej a elektronicznym systemem kancelaryjnym. Akta
zbiorowe w formie papierowej gromadzi sie w podziale na akta urodzeh, matzenstw,
zgondéw. W obrebie tych grup uktada sie je chronologicznie. Dokumentacja wytwarzana w
kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego jest prawidlowo klasyfikowana i kwalifikowana w
oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Ujsotach.
Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie tgcznie z brakowaniem z pozostatych
komérek organizacyjnych Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, za zgodg archiwum panstwowego. Akta stanu cywilnego nie sa wypozyczane.
Obecnie USC nie posiada ksigg, ktére z uwagi na okres chronologiczny powinny zostad
przekazane do archiwum panstwowego. Dokumentacja USC w Ujsotach przechowywana jest
w pomieszczeniu biurowym o powierzchni 35 m?2 znajdujagcym sie na | pietrze budynku
biurowego Urzedu. Pomieszczenie jest odpowiednio zabezpieczone przed pozarem oraz
przed dostepem osdb nieuprawnionych. Warunki przechowywania sa dobre.

@ 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) oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokenanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci
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0 Brak informacji i

Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 22.11.2018 roku kontroli
archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Ujsotach zostaty zrealizowane czgéciowo. Natomiast
podczas przeprowadzonej w dniu 26.03.2019 roku kontroli archiwum podrecznego Urzedu Stanu
Cywilnego w Ujsotach zalecenia pokontrolne nie zostaty wydane.

Opis

Zastrzezeniado X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych

zastrzezen

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli X nie
przez kierownika jednostki

Ujsoty, dnlamn-‘m—“:l Bielsko-Biata, i A, LD O ey ~
woO61T7T
Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego
Zatgczniki [los¢: 0

€ Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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




