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Archiwum Panstwowe Oddziat w Bielsku-Biatej ul. Pitsudskiego 43
w Katowicach 43-300 Bielsko-Biata
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
22082 2024-07-29 0B.421.11.2024.1M
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy
PROTOKOt KONTROLI

Podstawa prawna kontroli: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t. j. Dz. U. 2 2020r., poz. 164)

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w Wilkowicach

Nazwa jednostki

ul. Wyzwolenia 25, 43-365 Wilkowice 072182309 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa o samorzadzie Maciej Mréowka 1999

. terytorialnym z dn. 8 marca L ) ) ) .
Rok utworzenia Imie i nazwisko kierownika Rok ustalenia
1980 r. (Dz. U.z 1990 ., Nr 16,

jednostki 0oz 95) jednostki pod nadzér

Nazwa aktu prawnego

Statut

4 tak wprowadzony uchwatg Nr XXXV/322/2021 Rady Gminy Wilkowice z dnia 27

Czy posiada? pazdziernika 2021 r.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
Regulamin organizacyjny
ol ek wprowadzony zarzagdzeniem nr 163/2016 Wdéjta Gminy Wilkowice z dnia 29
Czy posiada? grudnia 2016 r. zmieniony zarzgdzeniem nr 19/2024 Wéjta Gminy
Wilkowice z dnia 23 stycznia 2024 r.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Inny dokument
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X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Zmiany organizacyjne

Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Wilkowicach 1955-19872
Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Bystrej 1955 - 1972
Gminna Rada Narodowa w Wilkowicach 1973 -1990
Urzad Gminy w Wilkowicach 1973 - 1990

Poprzednia nazwa Lata od —do
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Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wéjta, Sekretarza i Skarbnika Gminy, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Wajtem za realizacje swoich zdan. Kierownicy referatéw oraz samodzielni
pracownicy odpowiedziaini sg przed Wéjtem za wykonywanie swoich zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk w zakresach czynnosci, a w szczegdlnosci: zgodnos$¢ z prawem
opracowywanych projektéw decyzji, przygotowanie projektéw zarzadzen, uchwat pod obrady Rady,
wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantéw, terminowe zatatwianie spraw, dokfadng znajomos¢
przepisOw prawa w zakresie obowigzujgcym na danym stanowisku pracy. Wéjt Gminy jako kierownik
Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych. W sktad Urzedu wchodzg referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy. Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Gminy, a w jego ramach
funkcjonuja: Biuro Obstugi Rady Gminy (ORG); Stanowisko ds. kadr, BHP i archiwum (KBA); Stanowisko.
ds. kultury, sportu i promocji Gminy (KSP); Biuro Obstugi Klienta (BOK); Stanowisko ds. obstugi
Sekretariatu Wéjta Gminy (SEK); Informatyk (INF); Sprzgtaczki. Referatem Finanséw i Budzetu kieruje
Skarbnik Gminy (FIN); wewnatrz referatu funkcjonujg nastepujace stanowiska: Zastepca Skarbnika;
Stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej (KB); Stanowisko ds. ksiegowosci ogdinej (KS); Stanowisko ds.
wymiaru podatkéw (PL), Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej i windykacji (WIN); Stanowisko ds. z
lokatorami i najemcami oraz VAT (VAT); Kasa (KK). W ramach Referatu Inwestycji funkcjonuja
Kierownik ds. inwestycji (Kl), ktéremu podlegajg Zamoéwienia publiczne i fundusze strukturalne (ZP);
Inwestycje kubaturowe i drogowe (IB); Inwestycje liniowe (IL). Referat Geodezji, Urbanistyki i
Gospodarowania Nieruchomosciami (RG) kierowany przez Kierownika Referatu /Geodetg (G), a
podiegajg mu: Drogownictwo (GD); Urbanistyka {U); Gospodarowanie nieruchomosciami (GN);
Ewidencja dziatalnoéci gospodarczej (EDG); Mienie gminne (MG). Referatem Ochrony Srodowiska
kieruje Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska (0S), ktéremu podlega: b) Gospodarka odpadami
(GO); Ochrona Srodowiska (0S); Ochrona Srodowiska i Program ,,Czyste Powietrze”. Referat Spraw
Obywatelskich kierowany przez Kierownika Referatu (USC), wewnatrz ktérego funkcjonujg Urzad Stanu
Cywilnego (USC); Ewidencja Ludnosci i Dowody Osobiste (EL/DO). Referat Stuzb Technicznych, w
ktérym oprécz Kierownika i Zastepcy (RST) sg Stanowiska Administracyjno-biurowe (RST) oraz
Stanowiska pomocnicze i obstugi (RST). W sktad Referatu Strategii i Promocji wchodzg Kultura, sport,
promocja (KSP) oraz Strategia i promocja (SPR). W sktad Strazy Gminnej wchodzg Komendant Strazy
Gminnej (SG) oraz Stanowiska StraZnicze (SG). W sktad Urzedu Gminy wchodzg takze stanowiska Radcy
Prawnego (RP), Inspektora Ochrony Danych (I0D), Obrony Cywilnej/Petnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych (OC), Kontrola zarzadcza i audyt wewnetrzny (KZ), Gminna Komisja
Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych (GKRPA).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie X nie Data wszczecia Data
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie X nie Data wszczecia Data
upadtosci postepowania zakonczenia
postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia Data
organizacyjnych postepowania zakonczenia

postepowania
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Informacje o kontroli

Kontrola ogdlna przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w Urzedzie

Gminy w Wilkowicach

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Irena Machalica kustosz 0B.S.2024
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli
2024-07-02 2024-07-02 2024-08-16
Data wystawienia Okres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Maciej Mréwka Wjt Gminy Wilkowice
Alicja Raszka-Micherdzinska Sekretarz Gminy
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2024-07-16 2024-07-16 -

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Sokot-Szottysek Grazyna 2020-09-24 kontrola przestrzegania przepisow o
narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach i postepowania z
dokumentacjg przez Urzad Gminy w
Wilkowicach

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki
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o Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

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

Instrukcja kancelaryjna

2011-01-18 Rozporzgdzenie 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, zatacznik numer 1

Data Akt wprowadzajgcy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych, zatacznik nr 2

2014-02-28 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (t.j. Dz.U. 2023,
poz. 1378)
2016-10-31 Obwieszczenie Ministra Cyfryzacji z dnia 31 pazdziernika 2016 r. w sprawie

ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych w
sprawie sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. 2016, poz. 1904)

2023-05-09 Rozporzadzenie Ministra Cyfryzacji z dnia 9 maja 2023 r. w sprawie wzorow
dokumentéw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U. 2023,
poz.1023)

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych, zatgcznik nr 6

Data Akt wprowadzajgcy

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
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System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy ze wspomaganiem EZD
zarzadzania

dokumentacjg
FINN LTC Sp. z 0.0. 2009-01-01
Nazwa systemu wspomagajacego Producent systemu Data
uruchomienia
systemu
Planowane wykorzystanie X nie

systemu jako podstawowego
sposobu dokumentowania spraw

2

Liczba punktow
rejestracji
korespondencji

Informacja o wydzielonych klasach JRWA obstugiwanych w systemie EZD

Opis systemu EZD (Nazwa systemu, zakres czynnosci obstugiwanych przez system itp.)

Uwagi

Dokumentacja elektroniczna z X nie
systemu EZD przekazana do
archiwum zaktadowego

Sktad chronologiczny

Dokumentacja ze sktadu X nie
chronologicznego
przekazana do archiwum
zaktadowego

Sktad informatyczny X tak

Strona 6225
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X nie

Dokumentacja
elektroniczna ze sktadu
informatycznych
nosnikow danych
przekazana do archiwum
zaktadowego

Informacija o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Epracodawca2

Rekord Posesja

Rekord Firmy

Rekord Rex

Rekord Pojazd

Rekord Faktury

Rekord Odpady Komunalne

Rekord Rejestr Optat
Rekord Wyciagi (baza
podatkowa)

Rekord Wyciggi (baza
wydatkowa)

Rekord Koncesje Alkoholowe

Rekord Ewidencja Dziatalnosci
Gospodarczej

Obstuga dokumentacji PFRON, obstuga spraw zwigzanych z klasg
3236 jednolitego rzeczowego wykazu akt

Rozliczenia podatkéw od oséb fizycznych, obstuga spraw
zwigzanych z klasami 3120, 3121, 3122, 3160, 3162, 3220
jednolitego rzeczowego wykazu akt klas

Rozliczenia podatkéw oséb prawnych, obstuga spraw zwigzanych z
klasami 3120, 3121, 3122 jednolitego rzeczowego wykazu akt klas

System rozliczania podatkéw od posiadania pséw, obecnie nie
stosowany

System rozliczania podatkow od pojazddw pow. 3,5 t; obstuga
spraw zwigzanych z klasami 3124, 3160, 3162, 3220 jednolitego

rzeczowego wykazu akt klas

System do wystawiania faktur; obstuga spraw zwigzanych z klasami
3220, 3222 jednolitego rzeczowego wykazu akt klas

System rozliczania optaty za gospodarke odpadami komunalnymi
na terenie gminy; obstuga spraw zwigzanych z kiasami 3135, 3137,

3160, 3220 jednolitego rzeczowego wykazu akt klas

System wspomagajacy program FK, obsfuga spraw zwigzanych z
klasami 3220, 3221 jednolitego rzeczowego wykazu akt klas

System wczytujacy wyciagi bankowe do systemu podatkowego

System wczytujgcy wyciggi bankowe do systemu FK wydatki

System przydzielania i rozliczania koncesji alkoholowych

Obecnie w celach archiwizacyjnych ze wzgledu na wprowadzenie
CIDG
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Rekord Finanse

Rekord Budzet i Budzet RB 2

Rekord Dysponent

Rekord Kasa Podatkowa

Rekord Kasa Wydatkow +
Dyspozytor

Rekord Lider

Rekord Rdeklaracje
Rekord Place

Rekord Kadry
Rekord RCP

Rekord Edeklaracje
Rekord Nota

Rekord Srodki Trwate

Rekord Srodki Niskocenne

SYSTEM BESTIA
Zielonka Akcyza
MSW CEIDG

Rekord System Przelewy (HR)

Rekord System Przelewy (FK)
Rekord PPK

Ewidencja ludnosci CLANET

System finansowo-ksiegowy

System obstugi budzetu, planéw finansowych, zmiany w
uchwatach

System wspomagajgcy Dziat FK w kwestiach zwigzanych z
planowaniem wydatkéw

System kasy dla bazy podatkowej i optat

System obstugi kasy wydatkowej dia bazy wydatkowej (system FK)

System informacyjny dla kadry kierowniczej

System przesytania deklaracji VAT do urzeddw skarbowych
System obstugi ptac pracownikéw gminy oraz umoéw zlecen
System obstugi kadrowej dla pracownikdw i uméw zlecen
System rozliczenia czasu pracy dla systemu kadrowego
System przesytania i drukowania deklaracji PIT

System wspomagajgcy FK

System ewidencji majatku gminy — §rodkéw trwatych

System ewidencji majgtku gminy — $rodkdw niskocennych (ponizej
10tys.)

System sprawozdawczy do RIO i Ministerstwa Finanséw
System rozliczania dotacji do paliwa rolniczego
Centralny system ewidencji dziafalnosci gospodarczej

System przesytania zleceri przelewdw z systemu Rekord Kadry-
Ptace

System przesytania zlecen przelewéw z systemu Rekord FK
System rozliczania sktadek Pracowniczego Planu Kapitatowego

Rejestr mieszkancédw na terenie gminy — system lokalny

Strona 8 225
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Zrédto System Rejestrow Pafstwowych - rejestr PESEL, Rejestr Dowodow
Osohistych oraz Rejestr Stanu Cywilnego

Nazwa systemu Kroétki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum - opivyum zaktadowe Urzedu Gminy w Wilkowicach

zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X tak X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materialy archiwalne, z lat 1990-2018, to dokumentacja zwigzana z posiedzeniami Rady Gminy, akta
dotyczace organizacji Urzedu (statuty, regulaminy, instrukcje i procedury), zarzagdzenia i decyzje Wéjta
Gminy, roczne plany i sprawozdania z dziatalnosci Gminy oraz akta dotyczace ustalania warunkéw
zabudowy i zagospodarowania terenu. Ta ostania grupa dokumentacji zaliczona zostata do
dokumentacji technicznej. Akta kategorii B50 i BES0 z lat 1990-2022 to gtéwnie dokumentacja
osobowa i ptacowa pracownikéw Urzedu. Na dokumentacje niearchiwalng o krotszym okresie
przechowywania, akta kategorii B, z lat 1990-2022, sktadaja sie dokumentacja finansowo-ksiegowa,
dokumentacja zaméwien publicznych, zaswiadczenia wydawane przez Urzad Stanu Cywilnego, akta
dotyczace gospodarki odpadami (w tym deklaracje rozliczeniowe $mieci), akta zrealizowanych
inwestycji, pozwolenr budowlanych i dokumentacja techniczna obiektéw wtasnych Gminy.

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 Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa 44, 2018 18.50 438
kategoria "A"
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa g, 2022 210.10 0
kategoria "B"

Data od Data do llo$é¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria
"B50"

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

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1990

Data od
1990

Data od
1990

Data od

1993
Data od
19390

Data od

2019

Data do
2022

Data do
2022

Datado

2003
Data do
2021

Data do

11.20

llo$¢ w mb.

3.00

llosé w mb.

224.30

flo$é w mb.

4.60 68

llo$¢ w mb.,

37.50 492

llosé w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Strona- 10225

Jedn. inw.

Jedn. inw.

ledn. inw.

0

Jed. inw.
0

Jed. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
pahistwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data do

llos¢ jedn. arch.
llosé mb.

llos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w Wilkowicach, Gminna Rada Narodowa w Wilkowicach, Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Wilkowicach i Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Bystrej

Nazwy wytwércy dokumentacji odziedziczonej
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Akta kategorii BES0, z lat 1985-1990) to dokumentacja osobowa pracownikéw Urzedu, placéwek
oéwiatowych oraz dziatajacego przy Gminie Zaktadu Remontowo-Budowlanego (dziatat do 1988 r.), a
takze ksiegi meldunkowe z lat 1950-1977. Akta kategorii B50 to dokumentacja ptacowa z lat 1973-
1990. Dokumentacja kategorii B, z lat 1955-1990, to w wiekszosci akta kategorii BE10 dotyczace
budownictwa i architektury, pozwolenia na budowe oraz zgtoszenia nieruchomosci do uzytkowania. Sg
to akta najczesciej wypozyczane z archiwum zaktadowego.

Opis dokumentacji

X tak X tak X nie X nhie 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 Dokumentacja

Aktowa _ . . _
kategoria "A"
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch.
Aktowa ;goc 1990 14.40 0
kategoria "B"
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.
Aktowa 5,5 1990 2.60 0
kategoria
"B50" Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa g5, 1990 5.85 0
kategoria
"BESO" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa 4 1990 22.85 0
kategoria "B",
"B50", "BES0" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
razem
Techniczna . . . .
kategoria "A"
Data od Data do llosé w mb. Jedn. arch. Jed. inw.
Techniczna o0 1990 13.60 0
kategoria "B"
Data od Data do los¢ wmb.  Jedn. arch. Jed. inw.

audiowizualna

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

Materiaty Hos¢ jedn. arch.

archiwalne
podlegajace Data od Data do llosé mb. _

przejeciu przez
archiwum llosé GB .
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

Gminna Biblioteka Publiczna

Nazwy wytwdrcy dokumentacji zdeponowanej

Dokumentacja ptacowa kategorii B50, z lat 2003-2011, oraz dokumentacja kat. B, z lat 2000-2012.

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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
n Bsoll
Aktowa
kategoria
"BES50"

2000

2003

Data od

Data od

Data od

Data od

Data do
2012

Data do
2011

Data do

Data do

audiowizualna

llosé w mb.

2.00

llo$¢ w mb.

0.50

los¢ w mb.

[lo$¢ w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Aktowa | 5509 2012 2.50 0
| kategoria "B", i A
i "B50", "BE50" Data od Data do lfos¢ w mb.

razem

Jedn. inw.

. Zespét Obstugi Szkot | Przedszkoli

Nazwy wytwdrcy dokumentacji zdeponowanej

i
|
E
l r
i
i
!

| Dokumentacja kategorii BESQ, z lat 1996-2024, to dokumentacja osobowa pracownikéw Zespotu oraz
[ kierownikéw jednostek podlegtych, w tym dyrektoréw szkét. Akta kategorii B50 to dokumentacja
| | ptacowa z lat 2008-2022. Akta kategorii B to dokumentacja finansowo-ksiegowa z lat 2008-2022.

Opis dokumentacji

' X7 tak X nie | X} nie X nie
i Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja ~Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
: X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE50"
Aktowa
kategoria "B",
i "B50", "BES0"
razem

Data od

| 2008

Data od

' 2008

Data od

o

1
l 1996

Data od

| 1996
L -

Data od

audiowizualna

k- | e

Data do Hos¢ w mb.
2022 1 i 45.80
Data do llos¢ w mb.
| 2022 | 6.00
Data do B lloéé w mb.
2024 | 0.30
Data do llosé w mb.
| 2024 ; 52.10
Data do " llog¢ w mb.

[X nie

Dokumentacja
fotograficzna

!

X' nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

-Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0

Jedn. inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i '
ewidencji

Materiaty lloéé jedn. arch. | |

archiwalne
podlegajace Data od Data do flos¢ mb. i- e
przejeciu przez {
archiwum llos¢ GB lr - '
pafistwowe z ‘
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak X tak X' tak X" tak X tak i
Whykaz spiséw  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja i
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorezych przekazanych do niearchiwalnej x
archiwum panstwowego ;
Ostatnie
przekazanie
materiatéw

archiwalnych
do Archiwum
Paristwowego
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2019-10-29

Data przekazania

!
| Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w Bystrej

2019-10-29

Data przekazania

0.06

Zespoty akt

0.08

i Prezydium Gromadzkiej Rady Narodowej w

Wilkowicach

2019-10-29

Data przekazania

Zespoty akt

1.15

| Gminna Rada Narodowa w Wilkowicach

L P

2019-10-29

Data przekazania

Zespoty akt

2.10

i Urzad Gminy w Wilkowicach

ostatnie  5470-09-02
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego

niearchiwalnej brakowania

do brakowania
Inne $rodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Zespoty akt

2020-09-02

Data wydania zgody

Strona 15225

''6
llo$¢ (mb.) llosé (j. a.)
{ 1967 1971
i
Daty od - —do
8
lloéé (mb.) losé (j. a.)
1967 1971
Daty od — —do
64
llos¢ (mb.) lo$é (j. a.)
1977 1990
1
Daty od - —do
157
llo$¢ (mb.) llosé (j. a.)
1973 1990
2 e e oo
Daty od - -do i
| 161/2020

Numer zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

r
. Beata Habczyk

Imie i nazwisko

umowa o
prace

R

Forma

zatrudnienia

Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
ukorczony 4 pazdziernika 2013 r.

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

ukoriczenia



Protokdt kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie s e
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wilkowicach - Egz. nr ..... trona 16225

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica | 1 , 55.50 | regaty kompaktowe

Usytuowanie llo$é pomieszczen Powierzchnia (m?) 17
miejsce pracy dla

' archiwisty

| |

, termometr [
higrometr

szafy
Wyposazenie
Dobre 20.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) i

i

1 czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

hazwaiaschiviung Archiwum podreczne Urzedu Stanu Cywilnego w Wilkowicach
zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X hie |

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Materiaty archiwalne to ksiegi stanu cywilnego z lat 1946-2015, skorowidze do ksigg stanu cywilnego i
akta zbiorowe z lat 1946-2023. Akta zbiorowe z lat 1946- 1985 przechowywane s3 w szafie metalowej

" w archiwum zaktadowym. Dokumentacja niearchiwalna, z lat 2020-2023, to dokumentacja dotyczaca
wydanych przez Urzad Stanu Cywilnego zaéwiadczen. Akta kategorii B z lat 1975-2022, ponad 4 m.b.,
zostaty w 2022 r. przekazane do archiwum zaktadowego. !

Opis dokumentacji
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Strona 17225

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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
| kategoria
[ "B50"

Aktowa

kategoria
i "BE50"

Aktowa
. kategoria "B",
‘ "B50", "BE50"
r razem

audiowizualna

{ 1946 2023 12211
Data od Data do llo$é w mb.
i = s fo i
2020 2023 . 1.50
| e i =S
Data od Data do llo$é w mb.
? = = = 2
Data od Data do llo$é w mb.
| == e l =
Data od Data do lloéé w mb.
; 2020 2023 1.50
Data od Data do llo$¢ w mb.

elektroniczna

Jedn. arch.

0

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

] ewidencji

Materialy
archiwalne
podlegajace
‘' przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum

! zaktadowego

Data od

lloéé jedn. arch.

Data do llos¢é mb.

llosé GB

Dokumentacja odziedziczona

!
i
I
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Parafia $§w. Michata Archaniota w Wilkowicach

Nazwy wytwoérey dokumentacji odziedzicz-c;nej

Materiaty archiwalne to ksiegi stanu. Ksiegi urodzen z lat 1916-1930i 1931-1945 dla miejscowosci
Wilkowice, Bystra, Meszna, Bér Wilkowski, ksigga urodzer z lat 1890-1928 dla miejscowosci Bor
todygowski. Ksiega matzenstw z lat 1930-1945 Wilkowice, Bystra, Meszna, Bor Wilkowski. Ksiega
zgondw z lat 1925-1945 Wilkowice, Bystra, Meszna, Bér Wilkowski

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 audiaina Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa )54 1945 0.21 0
kategoria "A"
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch.
Aktowa =3 3 i 25
kategoria "B" = .
Data od Data do llo$é¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa N & = 3 o :
kategoria §
"B850" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw. .
Aktowa : 4 = -
kategoria
"BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa = I vl =
kategoria "B",
“B50", "BE50" Data od Data do lloé¢ w mb. Jedn. inw.
razem

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji
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' Materiaty = = llo$é jedn. arch. c !
! archiwalne W
! podlegajace Data od Data do flosé mb. i
' przejeciu przez .
| archiwum llosé GB ==
panstwowe z '
! archiwum
zaktadowego
Ewidencja
' X tak X tak X tak X| nie X nie
Wykaz spisdw  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
| zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
I : I
| Ostatnie  5417.06-21 0.40 32
przekazanie =
I materiatéw Data przekazania llodé (mb.) llosé (j. a.)
archiwalnych !
do Archiwum  13/1313 Akta stanu cywilnego Parafii | 1890 1929
Paristwowego Rzymskokatolickiej sw. Michata Archaniota w '
Wilkowicach Daty od - —do
Zespoty akt
' Inne $rodki =
l ewidencyjne >
Personel archiwum zaktadowego
! Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
s | =, " : . :
| i Magdalena Hulbgj-Jakubiec umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia
' prace ukonczony w 2015 r.
|
5 Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data

i ukonczenia

Lokal archiwum zaktadowego

e -

~ parter E 1 15.00 termometr

Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) o

!

Wyposazenie
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dobre 4.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) { ettt

czujnik ognia i dymu

v

rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
innymi ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogdétem

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" 40.82
(ilos¢ w mb.)
| w tym kategoria "B", 303.25 w tym
"B50", "BESQ" razem kategoria
(iloé¢ w mb.) "B" (ilos¢
w mb.)

273.80

wtym
kategoria
"B50"
(ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
! "BES0Q"
| (ilosc w
mb.)

20.30

9.15

Dokumentacja w tym kategoria "A" 4.60
techniczna (iloé¢ w mb.)

‘ w tym kategoria "B 51.10

? (iloé¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$é w jedn. arch.)

68.00

w tym kategoria "B 237.00
(ilo$é w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"

(ilo$é w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

i (ilodé w jedn. inw.)
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Dokumentacja w tym kategoria "A"

kartograficzna | (iloéé w mb.) 3

w tym kategoria "B"

! (ilos¢ w mb.)

|
E |
| w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. arch.)
l w tym kategoria "B"
l (ilo$é w jedn. arch.)
| w tym kategoria "A"
(ilosé w jedn. inw.)
\ w tym kategoria "B"
l (ilodé¢ w jedn. inw.)
Dokumentacja w tym kategoria "A"
geodezyjna | (ilo$¢ w mb.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$é w jedn. arch.) _
w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w jedn. arch.)

w tym kategoria "A"

! (ilos$¢ w jedn. inw.) ,
| w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w jedn. inw.)

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

(ilos¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A"
(los¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"

(ilosé w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"

Dokumentacja wizyjna t
| (ilos¢ w jedn. inw.)
|
|

w tym kategoria "B"

(loé¢ w jedn. inw.) |
| Dokumentacja w tym kategoria "A" 1k
3 audiowizualna (iloé¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B"
(iloé¢ w jedn. inw.)
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Dokumentacja g w tym kategoria "A" =2
elektroniczna | (ilos¢ w GB)

< w tym kategoria "B" TN
| (ilo¢¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustaleniaf ' Urzad Gminy w Wilkowicach stosuje bezdziennikowy system kancelaryjny, |
kanigal 'prowadzony tradycyjnie papierowo. Od 2009 r. czynnosci kancelaryjne

' wspomagane sa przez system teleinformatyczny FINN, firmy LTC Sp. z 0.0. W
Urzedzie wykorzystuje sie szereg zintegrowanych systeméw
teleinformatycznych wspomagajacych prace w poszczegdlnych komérkach
organizacyjnych oraz umozliwiajacych  przesytanie, gromadzenie i
przetwarzanie danych. Nie mozna ich jednak zaliczy¢ do programoéw .
dziedzinowych dedykowanych wyspecjalizowanych w obstudze zadan i
realizowanych przez jednostke w spos6b odzwierciedlajacy catos¢ procesu ich
wykonania. Taka role mozna przypisac tylko obstudze dowodéw osobistych
(ZRODLO).

Urzad Gminy opracowat procedury tworzenia kopii zapasowych zbioréw
danych oraz programéw i narzedzi programowych stuzacych do ich
przetwarzania a takze okreslajgce sposéb i czas przechowywania kopii
informatycznych i wydrukéw. Procedury zawarto w Instrukcji Zarzadzania
Systemem Informatycznym w Urzedzie Gminy w Wilkowicach, wersja nr 2 z
15.07.2019 .

Dokumentacja rejestrowana jest w dwdch punktach. Dziennik Podawczy to
miejsce gdzie prowadzona jest obstuga dokumentacji papierowej, zaréwno
przychodzacej jaki i wychodzacej z Urzedu. Sekretariat prowadzi obstuge
dokumentacji elektronicznej, w tym przesytanej przez platforme e-PUAP.
Elektroniczne podpisy sa weryfikowane, a dokumentacja drukowana i
rejestrowana. Rejestr dokumentacji prowadzony jest w systemie FINN.

Archiwum zaktadowe nie prowadzi sktadu informatycznych noénikéw danych.
Catoé¢ spraw w formie papierowej gromadzi sie w teczkach spraw.

Materiaty archiwalne sa ewidencyjnie i fizycznie wyodrebnione. Wiekszos¢ akt
przechowywana jest w prawidtowo opisanych, bezkwasowych teczkach i
pudfach. Cze$¢ dokumentacji z lat wczedniejszych jest nieprawidtowo
uporzadkowana (np. pierwsza sprawa w teczce ma numer 15, a ostania
numer 1) i nie zostata spaginowana. Akta kategorii A przejgte w ostatnich
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latach sa prawidtowo uporzadkowane. Wsréd tej dokumentacji znajduje sie
niewielka iloé¢ kopert dowodéw osobistych oséb zmartych w latach 90.tych,
porzadkowanych weditug wytycznych otrzymanych z Archiwum Panstwowego.

Dokumentacja niearchiwalna sprawdzona w czasie kontroli jest prawidtowo
klasyfikowana i odpowiednio zakwalifikowana. Przechowywana jest w

teczkach i pudtach.

Podczas kontroli przejrzano spisy zdawczo-odbiorcze akt od ostatniej kontroli
tj. z lat 2020-2024. Stwierdzono, ze W tym okresie na stan archiwum
zaktadowego przekazano ponad 97 m.b. dokumentacji z lat 1975-2022. Spora
jej czeé¢ to dokumentacja z lat wczesniejszych, przekazana w wyniku zmian
kadrowych w jednostce (odejécia pracownikéw na emeryturg). W zestawieniu
z iloécig dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym jest to znaczna
iloé¢ i ponad 1/3 zasobu. W referatach znajduje sig trudna do poszacowania
iloé¢ dokumentacji z lat péZniejszych. W referacie zajmujacym sig ewidencjg
ludnoéci znajduje sie ok. 12 m.b. kopert dowodéw osobistych os6b zmartych.
Brakowanie odbywa sie za zgodag archiwum parnstwowego, ostatnie miato
S miejsce w 2020 r. Obecnie kierownicy komoérek organizacyjnych otrzymali w
| celu weryfikacj wykazy akt proponowanych do wybrakowania. Wypozyczana
dokumentacja zwracana jest w sposéb kompletny i terminowy.

-

Ewidencja archiwum zaktadowego na biezgco uzupetniana jest w systemie
FINN. Tutaj zawarte sg wszelkie informacje o przekazaniu akt do archiwum
zaktadowego, ich brakowaniu i przekazaniu do archiwum panstwowego.
Ewidencja w formie papierowej nie zawiera najnowszych spiséw zdawczo-

. odbiorczych.

W archiwum jest tez zdeponowana dokumentacja Gminnej Biblioteki
Publicznej i Zespotu Obstugi Szkét i Przedszkoli. Akta s ulozone na
oddzielnym regale ale na pudtach brak oznaczenia, ze jest to dokumentacja
tych jednostek.

Lokal archiwum zaktadowego znajduje sie w piwnicy. Drzwi sg
przeciwpozarowe, zabezpieczone przed dostepem 0s6b nieupowaznionych,
gasnica miata przeglad zrobiony w marcu 2024 r. Pomieszczenie jest czyste,
dobrze oéwietlone. Niedawno zakoficzono wymiane okien. Na wyposazenie
i archiwum sktadaja sie regaty kompaktowe, szafy metalowe, miejsce pracy dla
archiwisty, sprzet biurowy. W pomieszczeniu znajduje sie osuszacz, warunki w
dniu kontroli: temperatura 21°C, wilgotnos¢ 50 %. W trakcie roku temperatura
wacha sie miedzy 14°C-22°C, a wilgotnos¢ 40%-52%.

Zaséb USC jest przechowywany w dwéch miejscach. W pomieszczeniu
biurowym przechowuje sie ksiegi parafialne oraz stanu cywilnego, czes¢ akt
| zbiorczych oraz  korespondencje biezacg. Dokumentacja ta jest
przechowywana w metalowej, zamykanej szafie (ksiegi stanu cywilnego) oraz
w drewnianych, réwniez zamykanych szafach. Ksiegi odziedziczone z Parafii
' éw. Michata Archaniota zostaty juz poddane konserwacji i fumigacji. Czesc

sposréd tych ksiag jest utozona w kolejnosci odwrotnie chronologicznej, to
’ znaczy na gérze jest najmtodszy rocznik np. 1945, na dole rocznik np. 1930.
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Do ksiag nie sporzadzono skorowidzéw. Pomieszczenie to posiada ok. 15 m?
powierzchni, miesci sie na drugim pietrze budynku Urzedu Gminy w
Wilkowicach. Pozostata dokumentacja umieszczona jest w archiwum
zaktadowym Urzedu, w tym w metalowej szafie akta zbiorowe do 1985 r. |

Prace zwigzane z archiwum zaktadowym utrudnia szczuptos¢ kadry. Osoba
zajmujaca sie archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w ramach swoich ’
obowigzkéw zajmuje sie takze kadrami i sprawami zwigzanymi z BHP.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego to jedyny pracownik USC.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowoséci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowodci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen.

Informacjao | Wystapienie pokontrolne dotyczyto przekazania przez Referat Finansowy

. aa |
realizacii | dokumentacji do archiwum zaktadowego. Od ostatniej kontroli stanowiska ;

CELEE finansowe przekazaty do archiwum zaktadowego prawie 40 m.b. dokumentacji.
pokontrolnych |

wydanych w Opis
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzezenia do X hie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen !

t

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrgbnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalet zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia

jego otrzymania.

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




Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasabie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Wilkowicach - Egz. nr.....

Erotokéi podpisali

Odmowa podpisania protokotu "X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

Wilkowice, dN.eeeeeeeerreeiiinrccnnenineananns

Bielsko-Biata, dn. 29.07.2024 r.

Strona 25225

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Irena Machalica

kustosz Oddziat w Bielsku-Biate]
Archiwum Panstwowego w Katowicach

Podpis kontrolujgcego

iZfaczniki

o Brak

Protokét sporzadzono w 2 egz.

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

Hlosé: 0






