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Archiwum Panstwowe QOddziat w Bielsku-Biatej ul. Pifsudskiego 43

w Katowicach 43-300 Bielsko-Biata

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres

22937 2024-12-13 0B.421.24.2024.B8
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy

PROTOKOt KONTROLI

Podstawe prawnga przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach {Jednolity tekst Dz.U. z 2020 r., poz. 164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy w todygowicach

Nazwa jednostki

ul. Pitsudskiego 75, 34-325 todygowice 00054760300000 —
Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 Ustawa z 8 marca 1990 roku o Tadeusz Karolini - Wéjt Gminy 1999
samorzgdzie gminnym todygowice
Rok utworzenia 2 g Y ve Rok ustalenia
jednostki Nazwa aktu prawnego Imie i nazwisko kierownika pod nadzor
jednostki
Statut
X tak

Uchwata Nr XXXVIII/344/10 Rady Gminy w todygowicach z
dnia 28 maja 2010 r. w sprawie przyjecia Statutu Gminy
todygowice.

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Regulamin organizacyjny

X tak Zarzadzenie Nr 72/0R/2023 Wdjta Gminy todygowice z dnia 14 listopada

Czy posiada? 2023 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w todygowicach.

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

lnny dokument
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X nie

Czy posiada?
Nazwa dokumentu wprowadzajacego

Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od —do

Jednostkg kieruje Wéjt Gminy ktdremu bezposrednio podlegajg: zastepca wojta, petnomocnik ds.
informacji niejawnych, radca prawny, gminny zespot zarzadzania kryzysowego, pelnomocnik ds.
administracji bezpieczedstwa informacji, sekretarz, skarbnik i kierownik referatu inwestycji
publicznych. Zastepcy wojta podiega: Gminna Biblioteka Publiczna i Gminny Osrodek Kultury.
Sekretarzowi podlega: kierownik referatu organizacyjnego, placowki oswiatowe, Gminny Zespoét
Ekonomiczno-Administracyiny Szkot i Przedszkoli, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej, Petnomocnik
ds. PIRPA oraz kierownik USC. Kierownikowi referatu organizacyjnego podlegaja stanowiska: ds. ptac,
kadr i archiwum, ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu, obstugi rady gminy, dziatalnosci
gospodarczej, OCi zarzadzania kryzysowego, ds. abstugi klienta, stanowiska: ds. organizacyjno-
technicznych, sekretarka i stanowisko ds. gospodarczych. Kierownikowi Urzedu Stanu Cywilrego
podlega zastepca kiercownika USC araz stanowiska: ds. ewidencji ludnosci | dowoddw osobistych.
Skarbnikowi podlega zastepca skarbnika, kasjer, stanowiska: ds. wymiaru podatkdéw, finanséw,
kentrola wewnetrzna, ksiegowosd podatkowa oraz stanowiska ds. ksiegowosci odpaddéw komunalnych.
Kierownikowi Referatu inwestycji publicznych podlegaja stancwiska: ds. ochrony srodowiska, obstugi
prawnej, inwestycji, promocji i rozwoju lokalnego, urbanistyki i zagospodarowania przestrzennego,
stanowisko ds. inwestycji, zamdwien publicznych i srodkéw pomocowych, gospodarki odpadami
komunalnymi, kanalizacji oraz infrastruktury drogowej.

Opis struktury organizacyjnej
W trakcie X nie Data wszczecia Data
likwidacji postepowania zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia Data

upadfosci postepowania zakonczenia
postepcwania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

Przedmiot i zakres kontroli
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Kontroleg przeprowadzit
Barbara Bal
Imie i nazwisko kontrolera
2024-11-19

Data wystawienia

Stanowisko stuzbowe kontrolera

Strona 3 z19

starszy archiwista 0B.19.2024

Nr upowaznienia do kontroli

2024-11-19 2024-12-31

Ckres waznosci - od do

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jacek Kozak

Imie i nazwisko

Data kontroli

2024-12-12

Data rozpoczecia kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Bal Barbara

Bal Barbara

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej

kontrole

Sekretarz Gminy todygowice

Stanowisko stuzbowe

2024-12-12 —_

Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli

2021-09-23 - Kontrola przestrzegania przepiséw o

2021-09-23 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

2019-03-15 -

2018-03-15

Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Infarmacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

o Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

lednostka kontrolowana posiada
przepisy kancelaryjno-archiwalne

instrukcja kancelaryjna

X tak Uzgodnione z archiwum X tak

panstwowym
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2011-01-18 Zatacznik nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych [Dz. U. Nr
14, poz. 67.).

Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011-01-18 Zalacznik nr 2 do Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcii kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych {Dz. U. Nr
14, poz. 67.).

Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011-01-18 Zatacznik nr 6 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych {Dz. U. Nr
14, poz. 67.).

Oata Akt wprowadzajacy

Kwalifikator dokumentacii

2014-11-28 Ustawa z dnia 28 listopada 2014 r. prawo o aktach stanu cywilnego (tekst jednolity
Dz.U. 2016, poz. 2064).

2015-01-29 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29 stycznia 2015 r. w sprawie
wzordw dokumentdw wydawanych z zakresu rejestracji stanu cywilnego (Dz.U.
2015, poz.194) z pbiniejszymi zmianami.

2015-02-09 Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 9 lutego 2015 r. w sprawie
sposobu prowadzenia rejestru stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu
cywilnego (tekst jednolity Dz.U. 2016, poz.1904).

Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzgdzania
dokumentacjg
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Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Zrodto modut BUSC Komputerowy zapis ksigg stanu cywilnego prowadzi sie w
Centralnej Bazie Ustug Stanu Cywitnego (BUSC)

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

Zrédto modut DO Komputerowy zapis ewidencji dowoddw osobistych prowadzi sie w
Centralnej Bazie {DO)

Nazwa systemu Krotki opis {do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w todygowicach.
zaktadowego

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

Dokumentacja wiasna kategorii A zostata wytworzona w latach 1990-2021 i liczy 48,50 m.b.. Sa to
protokoty sesji, protokoty posiedzen i komisji, zarzadzenia wojta, budzety, plany zagospodarowania
przestrzennego oraz numeracja porzadkowa nieruchomoséci. Dokumentacja ta jest wydzielona fizycznie
i ewidencyjnie. Zapakowana jest w czgsSciowo w teczki i pudta bezkwasowe. Czgs¢ tej dokumentacja
wymaga przepakowania do teczek i pudet bezkwasowych. Poprawy wymagajg rowniez opisy teczek. Do
kategorii A zostata zaliczona catos¢ dokumentacji projektdw unijnych z [at 1997-2016 w iloéci 25,00
m.b.. Dokumentacja ta wymaga przegladniecia i uporzadkowania. Dokumentacja niearchiwalna zostata
wytworzona w latach 2005-2021 w ilosci 151,70 m.b. gtéwnie przez referat finansowy, organizacyjny i
USC. Dokumentacja kategorii BE50 to akta osobowe pracownikdw Urzedu i jednostek podiegtych z lat
1959-2018 w ilosci 5,70 m.b. oraz listy ptac z lat 1990-2021 w ilosci 4,90 m.b.. Natomiast dokumentacja
techniczna to 20,00 m.b. pozwoleri budowlanych i dokumentacji wtasnych obiektéw z lat 1990-2003.

Opis dokumentac;ji
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X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentagja
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
"BESG"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BESD"
razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1990

Data od
2005

Data od
1990

Data od
1959

Data od
1959

Data od

Data od

1990

Data od

2021
Data do
2021
Datado
2021
Datado
2018
Data do
2021

Data do

Datado
2003

Data do

audiowizualna

48.50

ilog¢ w mb.

151.70

Hosé w mb.

4.90

llo$é w mb.

7.20

Hoé$é w mb.

163.80

llos¢ w mb.

ilod¢ w mb.

20.00

llo$é w mb.
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X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

0
Jedn. arch.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw,
Jedn. arch. Jed. inw.
0
Jedn. arch. Jed. inw.

Informacja ¢ przechowywanrej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidendgji
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Materiaty llos€ jedn. arch.
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez

archiwum

Data od Data do lo$¢ mb.

llos¢ GB
panstwowe z

archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Urzad Gminy w todygowicach z lat 1973 -1990 - jednostka pafdstwowa.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Dokumentacja odziedziczona kategorii A to odpisy ksiag stanu cywilnego z lat 1946-1987 w ilosci 1,80
m.b.. Dokumentacja niearchiwalna kategorii B to karty rzemiesinicze z lat 1973-1989 w ilodci 0,55 m.b.
oraz 2,00 m.b. dokumentacji potrzebnej do celéw emerytalno-rentowych (rejestry wymiarowe, karty
gospodarstw i dokumentacji przekazania gospodarstw za rente i emeryture) z lat 1960-1993,
Dokumentacja kategorii B50 to ksiegi meldunkowe z lat 1977-2010 w ilosci 1,70 m.h. oraz listy ptac z
lat 1984-1990 w ilosci 0,25 m.b.. Dokumentacja techniczna to 17,60 m.b. pozwolen budowlanych z lat
1963-1990.

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 Dokumentacja

Aktowa
kategoria "A"

Aktowa
kategoria "B"

Aktowa
kategoria
"B50"
Aktowa
kategoria
"BE5S0"

1946

Data od
1960

Data od
1977

Data od

Data od

1987

Data do
1993

Data do
2010

Data do

Data do

audiowizualna

1.80

[los¢ w mb.

2.55

[losc w mb.

1.95

Hosé w mb.

0.00

llos¢ w mb.

elektroniczna

0

Jedn. arch.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
0

Jedn. inw.
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Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE5S0"

razem

Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

1960

Data od

Data od

1963

Data od

N

2010

Data do

Data do

1550

Data do

4.50

los¢ w mb.

[loéé w mb.

17.60 0

llos¢ w mb.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

Strona 8219

Jedn. inw,

Jed. inw.

0

Jed. inw.

Informacja o przechowywane] 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

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Data do

X tak

Spisy materiatow
archiwalnych
przekazanych do
archiwum panstwowego

llos¢ jedn. arch.
llosé mb.

llos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej
dokumentacji
niearchiwalnej

X tak

Ewidencja
udostepnien
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Ostatnie  »607.03-26 0.73 72
przekazanie
materiatéw Data przekazania llos¢ {mb.) Hosé (j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  13/1128 Urzad Gminy w todygowicach 1973 1920
Panstwowego
Zespoty akt Daty od - —do
2007-03-26 0.71 58
Data przekazania llosé {mb.) Nasé {]. a.)
13/1127 Gminna Rada Narodowa w todygowicach 1973 1990
Zespoty akt Daty od — —do
Ostatnie  5474-10.14 2024-10-25 317/2024
przekazanie
dokumentacji Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania
Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
I umowa o Wyksztalcenie wyzsze historyczne ze
prace specjalnoscia archiwalna.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne {np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
pietro 1 104.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie lloé¢ pomieszczen Powierzchnia {m?}

miejsce pracy dla
archiwisty

higrometr

Wyposazenie
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Warunki przechowywania sa 30.00 gadnica

dobre.

Rezerwa magazynowa {mb.) rolety

Warunki przechowywania
Zabezpieczenie przed kradziezg i

innymti ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum podreczne Urzedu Stanu Cywilnego w todygowicach.
zaktadowego

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

Dokumentacja wlasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

W biurze Urzedu Stanu Cywilnego w todygowicach przechowywana jest nastepujaca dokumentacja
wtasna kategorii A: ksiegi urodzen, matzenstw i zgonow wraz ze skorowidzami z lat 1946-2015 oraz
akta zbiorowe z lat 1946-2024. Na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych do archiwum zakfadowego
zostaty przekazane odpisy ksiag stanu cywilnego z lat 1946-1987.

QOpis dokumentacji

X tak X hie 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 g6 2024 13.30 0
kategoria "A"
Data od Data do lo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa _ . . .
kategoria "B"
Data od Data do llos$é w mb. Jedn. inw.
Aktowa . . . .
kategoria
"B50" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ . . .
kategoria

"BESQ" Data od Data do lloié w mb. Jedn. inw.
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Aktowa _ _ _ .
kategoria "B",
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,
razem

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

Materiaty llodé jedn. arch.
archiwalne

podlegajace Data od Data do los¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Parafia Rzymskokatolicka Swietych Apostotéw Szymana i Judy Tadeusza w todygowicach.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Parafia Rzymskokatolicka Swietych Apostotéw Szymona i Judy Tadeusza w todygowicach z lat 1890-
1945 w ilosci 0,27 m.h. - 8j.a.. 53 to: - wtoropisy akt urodzen z |lat 1890-1919, 1920-1932, 1933-1945 - 3
j.a. ohejmujace miejscowos¢ todygowice oraz 1 j.a. z lat 1890-1945 zawierajaca wpisy z miejscowosci
Bierna i Glemieniec, - wtoropisy akt matzenistw z lat 1921-1945-1j.a. dotyczaca miejscowosci
todygowice oraz 1j.a. z lat 1890-1945 obejmujgce miejscowosci Bierna i Glemieniec, - wtoropisy akt
zgonodw z lat 1890-1945 -1j.a. dotyczgce miejscowosci todygowice oraz 1j.a. z lat 1890-1945
obejmujgce miejscowosdci Bierna i Glemieniec.

Opis dokumentacji
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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"

1890 1945 0.27

Data od Data do lHosé w mb.

Aktowa
kategoria "B"
llos¢ w mb.

Data od Data do

Aktowa
kategoria
"B50"

Aktowa
kategoria
"BE5Q"
Aktowa
kategoria "B",
"B50", "BE50"
razem

Data od Data do Hosé w mb.

Data od Data do lo$¢ w mb.

Data od Datado los$¢ w mhb.

Parafia RzymskokatolickaNajéwietszego Serca Pana Jezusa w Pietrzykowicach.

Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

Parafia Rzymskokatolicka Najswietszego Serca Pana Jezusa w Pietrzykowicach z lat 1890-1945 w ilosci

Strona 12219

X nie
Dokumentacja
fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

0,21 m.b. - 7j.a.. S3 to: - wtoropisy akt urodzen z lat 1890-1919, 1920-1945 — j.a. dla miejscowosci

Pietrzykowice oraz 1j.a. z lat 1890-1945 dotyczaca Zarzecza, - wtdropisy akt matzenstw z lat 1830-1945

1j.a. dla miejscowosci Pietrzykowice i 1j.a. dla miejscowosci Zarzecze, - wtdropisy akt zgondw z |at
1890-1945 1j.a. dotyczaca miejscowosci Pietrzykowice i 1 j.a. dotyczaca miejscowosci Zarzecze.

Opis dokumentacji
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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"

1890 1945 0.21

Data od Data do los¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B"

Data od Data do llosé w mb.

Aktowa
kategoria

"B50" Data od Data do los¢ w mb.

Aktowa
kategoria

"BESQO" Data od Data do Hos¢ w mb.

Aktowa
kategoria "B",

"B50", "BESQ" Data od Data do Ilosé w mb.

razem
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X nie

Dokumentacja

fotograficzna
X nie
Dokumentacja
elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw,

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalneji

ewidencji

Materiaty
archiwalne

1880 1918

podlegajace Data od Data do flos¢ mb.

przejeciu przez

archiwum llos¢ GB

panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja

llodé jedn. arch.

2
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X nie X tak X tak X nie X nie
Wykaz spisow  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- adbicreze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej

archiwum panstwowego

QOstatnie

2020-02-26 0.03 2
przekazanie
materiatdw Data przekazania Nosé {mh.} liosé {j. a.)
archiwalnych
do Archiwum  13/1396 Akta stanu cywiinego Parafii 1891 1920

Panstwowego Rzymskokatolickiej Swietych Apostotéw Szymona i

Judy Tadeusza w todygowicach Daty od - - da

Zespoty akt

Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

I umowa o Wyksztatcenie wyzsze, brak kursu

prace archiwalnego.
Imie i nazwisko Forma Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyisze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia
Lokal archiwum zakfadowego
pietro 1 80.00 szafy
Usytuowanie lloé¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) Wyposazenie
Warunki przechowywania sg 0.00 gasnica
dobre. . . L
Rezerwa magazynowa (mb.) Zabezpieczenie przed kradzieiq i
Warunki przechowywania innymi ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdtem



Protokol kontrali przestrzegania preepisow o narodowym zasohge

archiwalizym o aechiwach w Uregd Gminy w todygowicach -tge. nr

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja
techniczna

w tym kategoria "A"
{ilosc w mb.}

w tym kategoria "B",
"BS0", "BESD" razem

{ilos¢ wmb.)

w tym kategoria "A"
{ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
{ilos¢ wmb.)

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
{iloé¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
{ilos¢ w jedn. inw.)

64.08

wtym
kategoria
"B" {ilos¢

w mb.)

168.30

w tym
kategoria
"B50"
{iloS¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
{ilosc w
mb.)

37.60

154.25

6.85

7.20

Strona 15219

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zakladowego poza lokalem archiwum

Ustalenia kontrali

Ustalenia
kontroli

zaktadowego

W Urzedzie Gminy todygowice stosuje sie system kancelaryjny
bezdziennikowy oparty na jednolitym rzeczowym. Pomocniczg role w

wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych Urzedu pelni wprowadzony

Zarzgdzeniem Nr 9/0R/2018 Wéjta Gminy todygowice z dnia 19 stycznia

2019 roku Elektroniczny System Obiegu Dokumentdw. Elektroniczny System
Obiegu Dokumentow umozliwia elektroniczny obieg dokumentdw pemiedzy

komérkami, prowadzenie rejestréw przesytek wychodzgcych i
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przychodzgcych, zacigganie naturalnych dokumentdéw elektronicznych do
systemu i skanowanie pism. Osobg odpowiedzialng za prowadzenie archiwum

zaktadowego jest Pani ||| posiadaiaca wyksztatcenie wyzsze
historyczne ze specjalnoscig archiwalng.

Archiwista zaktadowy prowadzi srodki ewidencyjne w postaci: wykazu spisdow
zdawczo-odbiorczych, spiséw zdawczo-odbiorczych w podziale na kategorig A
i B, spiséw materiatow archiwalnych przekazanych do Archiwum
Pahstwowego, spiséw brakowanej dokumentac)ji oraz ewidencji wypozyczen.
Po ostatniej kontroli zgodnie z wydanym zaleceniem pokontrolnym zostat
zaprowadzony jeden wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych, sporzadzany do dnia
kontroli eddzieinie dla kategorii A i oddzielnie dla kategorii B. Ewidencja nie
jest prowadzona prawidtowo. W spisach zdawczo-odbiorczych nie jest
uzupetniona rubryka dotyczaca ,,miejsca przecheowywania’ oraz ,, daty
zniszczenia lub przekazania do archiwum panstwowego’ ktéra nalezy
uzupetnic. Regaty i pdtki zostaty ponumerowane. Materiaty wydzielone sa
ewidencyjnie i fizycznie, zapakowane 53 czesciowo w teczki i pudta
bezkwasowe. Calo$ dokumentacji powinna by zapakowana w teczki i pudta bezkwasowe.
Poprawy wymagaja réwniez opisy teczek. Dokumentacja niearchiwalna jest na biezaco
brakowana. Od ostatniej kontroli zostato wybrakowane 96,10 m.b.
dokumentacji. Archiwista zakladowy sporzadza sprawozdania reczne z
dziatalnosci archiwum zakiadowego, ktdre wraz ze spisami zdawczo-
odbiorczymi przejetej do archiwum zakladowego dokumentacji kategorii A
powinno byé¢ przesytane do Archiwum Parfistwowego w Katowicach Oddziatu w
Bielsku - Biatej.

Warunki przechowywania w archiwum zaktadowym sg dobre. Archiwum
zaktadowe znajduje sie poza lokalem Urzedu Gminy w todygowicach w
zahytkowym Zamku w todygowicach. Zajmuje jedno pomieszczenie o
powierzchni 104 m2, wyposazone w regaty metalowe oraz miejsce do pracy
dla archiwisty. Lokal archiwum zaktadowego posiada elektryczne, c.o.. W
chwili kontroli temperatura w pomieszczeniu wynosita 22°C, a wilgotnos¢
64%. Zaprowadzony jest rejestr pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza,
w ktérym odnotowywane sa dzienne odczyty.

Urzad Stanu Cywiinego w todygowicach w iatach 1946-1954 obejmowat
swym zasiegiem miejscowosci: todygowice, Pietrzykowice, Bierna i Zarzecze,
w |latach 1955-1972 - todygowice i Bierna, natomiast od 1973 roku USC w
Yodygowicach obejmuje swym zasiegiem miejscowosci: todygowice,
Pietrzykowice, Bierna i Zarzecze. Od 1. 1. 2001 r. w oparciu o rozporzgdzenie
Prezesa Rady Ministréow z dnia 20. XIl. 2000 roku w sprawie ustalenia granic
niektérych gmin (Dz. U. Nr 117, poz. 1230) przysidtek Podlesie w gromadzie
Pietrzykowice zostat odiaczony od Gminy todygowice i wiaczony
administracyjnie do miasta Zywca. Akta stanu cywilnego w kontrolowanym
urzedzie stanu cywilnego sa prowadzone zgodnie z ustawg Prawo o aktach
stanu cywilneqo 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
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i zabezpieczenia przed czynnikami szkodliwymi ksigg stanu cywilnego i akt
zbiorowych do nich oraz stanu przygotowania ksigg parafialnych do
przekazania do archiwum panstwowego. USC w todygowicach od 1998 roku
wprowadzit w uzycie program komputerowy dla czynnosci wykonywanych w
USC firmy TECHNIKA IT GLIWICE |, System obsiugi USC”. Do bazy danych
wprowadzono wszystkie ksiegi poczawszy od roku 1998 do dnia 28 lutego
2015 roku. Wprowadzanie danych do systemu firmy TECHNIKA IT GLIWICE
zakonczono ostatecznie 28 lutego 2015 roku. Elektroniczna baza danych
petnita funkcje pomocnicza, gdyz podstawa do wydawania odpiséw byly
wydrukowane i oprawione ksiggi. Wszystkie dane zabezpieczone sg na
serwerze. Od 1 marca 2015 roku komputerowy zapis ksigg stanu cywilnego
prowadzi sie w Systemie Rejestréw Pafstwowych Zrédte w module BUSC
(Baza Ustug Stanu Cywilnego). USC w todygowicach zakohczyt wydruk ksigg
na dniu 28 lutym 2015 roku. Ksiegi od 1 marca 2015 roku maja tylko i
wylacznie postac elektroniczna. Nie bedzie sie ich drukowad. Od tej pory w
formie papierowej sg gromadzone tylko akta zbiorowe. Akta zbiorowe w
formie papierowe] gromadzi sie w podziale na akta urodzen, matzefistw,
zgondw. W obrebie tych grup uktada sie je chronologicznie. Dokumentacja
wytwarzana w kontrolowanym urzedzie stanu cywilnego jest prawidtowo
klasyfikowana i kwalifikowana w cparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt
obowigzujacy w Urzedzie Gminy w Lodygowicach. Brakowanie dokumentacji
niearchiwalne] odbywa sie tacznie z brakowaniem z pozostatych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami, za zgodag archiwum panstwowego. Akta stanu cywilnego nie sa
wypozyczane, W trakcie kontroli stwierdzono, ze ksiega wtéropiséow akt
urodzen Parafii Rzymskokatolickiej Szymona i judy Tadeusza w todygowicach
z lat 1890-1919 dla miejscowosci todygowice oraz ksiega widropisow akt
urodzen Parafii Rzymskokatolickie] Najswietszego Serca Pana jezusa w
Pietrzykowicach z lat 1880-1919 zawierajaca wpisy dotyczace miejscowosci
Zarzecze z uwagi na okres chronologiczny powinny zosta¢ przekazane do
archiwum panstwowego. Ksiegi zostaty poddane pracom konserwatorskim i
zostaty sporzadzone do nich skorowidze w wersji elektronicznej. Ustalono, iz
ksiegi zostana przekazane do Archiwum Panstwowego w Katowicach Oddziat
w Bielsku-Biate] w i kwartale 2025 roku. W 2021 roku zgoednie z wydanym
zaleceniem pokontrolnym ksiega wtdropiséw akt matzedstw Parafii
Rzymskokatolickiej Szymona i Judy Tadeusza w todygowicach z lat 1891-1920
dla miejscowosci todygowice zostatl przekazana do Archiwum Panstwowego w
Katowicach Oddziat w Bielsku-Biatej. Natomiast, zgodnie z wydanym
zaleceniem pokontrelnym ksiega wtoropisow akt matzenstw Parafii
Rzymskokatolickiej Szymona i Judy Tadeusza w todygowicach z lat 1891-1920
dla miejscowosci todygowice, ksiega wtdropiséw akt matzenstw Parafii
Rzymskokatolickiej Szymona i Judy Tadeusza w todygowicach z lat 1890-
1945 dotyczgca miejscowosci Bierna i Glemieniec oraz ksiega wtoropiséw akt
matzenstw Parafii Rzymskokatolickiej Najswietszego Serca Pana Jezusa w
Pietrzykowicach z lat 1890-1945 zawierajgca wpisy dolyczgce miejscowosci
Zarzecze zostaly poddane konserwacji i w dniu kontroli stan ksiag byt dobry.
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USC w todygowicach znajduje sie poza budynkiem gtownym Urzedu Gminy w
todygowicach w Zamku w todygowicach. Dokumentacja przechowywana jest
w pomieszczeniu o powierzchni 80 m?2, Warunki przechowywania sa dobre.

© M. in. opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidiowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw oraz imiona, nazwiska i
funkcje (stanowisko) oséb odpowiedrialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw
dokonanych ustalen,

Imiona, nazwiska i funkcja {stanowisko} oséb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

0 Brak informacji

Informaca o Zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w dniu 23.09.2021 roku

reahzaq] kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Gmiiny w todygowicach sa w trakeie
zalecen - . . ,
realizacji, natomiast zalecenia pokontrolne wydane podczas przeprowadzonej w

pokontrolnych dniu 15.03.2019 roku kontroli Urzedu Stanu Cywilnego w todygowicach zostaly

wydanych w .
) zrealizowane.
wyniku
ostatniej Opis

kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzeien

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia
jego atrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli, skladajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

.........................................................

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujgcego

Zatgczniki llosé: 0
0 Brak

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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



