Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o narodowym zasgbie
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Archiwum Panistwowe
w Przemyslu

Nazwa archiwum panstwowego

24919

Nr protokotu

ARCHIWUM PANSTWOWE
W PRZEMYSLU

ul. Lelewela 4

Strona 1220

o 700 Praemy&l, ul. Lelewsis 4 37-700 Przemys|
" Oddziat™ Adres
2025-11-27 0-1.421.24.2025

Data dokumentu

Znak sprawy

PROTOKOL KONTROLI

Kontrolg przeprowadzono na podstawie art 28 ust. 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz.164).

Informacje o jednostce

Urzad Gminy Krzywcza

Nazwa jednostki

Krzywcza 36, 37-755 Krzywcza 000544148
Adres kontrolowanej jednostki REGON
1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. Wactaw Pawtowski

0 samorzadzie gminnym (Dz.U.

Rok utworzenia

z 2016, poz. 446).

jednostki

Imie i nazwisko kierownika
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Statut

X tak
Czy posiada?

Regulamin organizacyjny

x tak
Czy posiada?

Inny dokument

X nie

Czy posiada?

Nazwa dokumentu wprowadzajacego

KRS

1999

Rok ustalenia
pod nadzor

Zarzgdzenie Nr 49/2025 Wéjta Gminy Krzywcza z dnia 12 maja 2025 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy

Krzywcza

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego

Nazwa dokumentu wprowadzajgcego
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Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - do

. Wéjt Gminy (W).

. Zastepca Wojta Gminy (ZW).

. Sekretarz Gminy (SK).

. Skarbnik Gminy (FN).

. Referat Organizacyjno-Administracyjny i Promocji Gminy {OA):

. Referat Spraw Spotecznych i Gospodarowania Mieniem:

. Referat Ksiegowoéci i finanséw (FN):

. Referat Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji i Ochrony Srodowiska (ZPIOS):
. Urzad Stanu Cywilnego:

10. Radca prawny (RP).

11. Inspektor Ochrony Danych Osobowych i Cyberbezpieczefistwa (I0DO).
12 Petnomocnik ds. informacji Niejawnych (PIN}.

W W0~ O U BN

Opls étfuktu ry organizacyj-n'éj" -

W trakcie X nie Data wszczecia = .., ' Data .
likwidac]i J postepowania ': zakonczenia
postepowania
W trakcie X nie Data wszczecia | b Data _
! upadtosci postepowania ) o zakonczenia

postepowania

P
Uwagi

|

i

Informacje o kontrali

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pafstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w Urzedzie Gminy Krzywcza oraz archiwum

" Urzedu Stanu Cywilnego w Krzywczy, w zakresie obowiazujacych w kontrolowanej jednostce przepisow -
i kancelaryjnych i archiwalnych. '

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit




i
:
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Aturket  KerownkOddrahl | | 04421202005
Im.ie i. nazm;is..k;I(ontroller.é“ Sténowiské :ﬂﬁibowe kontrolera lNr upO\ANa‘i’r;iwé.r.wia douktw)h.tr’gﬁ" “
20251031 20251031 20251130
- W;Stawi.ema' SUTE Okres Waznkc;s";i;o‘d U B dc;... — , |
i
Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
| Joén,r;avDérai_ e Ir;spue.l.(t.orﬂ N S

Jolanta Besa-Skubisz  Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego w Krzywczy

Imie | né;/visko | Stanowisko s’r.uibowe .

Data kontroli
2025-10-31 20251031 B - L
Déta rozpoczetia kontroli D;ta zaI<or’uczeh.i.;l;ontrolri mmwsl<azanie dni bedacwych E
przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP
. Wandas Renata .1 2021-10-15- . kontrola postgpowania z materiatami E E

' T e ©12021-10-15 g archiwalnymi wchodzgcymi do g

——— e nafstwowego zasobu archiwalnego i : J
¢ dokumentacja niearchiwalng j

Nazwisko i imig osoby przeprowadzajacej  Data kontroli | Przédrﬁiot i zakres kdntrbl]

kontrole ;

g

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki ?
- ( — . o
Nazwa jednostki kontrolujgce;j Data kontfaIi Z.n.ék sprawy o |

. Urzad Gminy Krzywcza nie byt kontrolowany w zakresie niniejszej kontroli
Uwa_g]___ -

lednostka kontroiowana posiada < X: tak Uzgodnione z archiwum X tak
przepisy kancelaryjno-archiwaine panstwowym

fnstrukcja kancelaryjna
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 2011-01-18 g zatacznik nr 1 do Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

S E w sprawie instrukeji kancelaryjnej,jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr
- 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Jednollty rzeczowy wykaz akt

 2011-01-18 * zatacznik nr 2 do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 .
w sprawie instrukcji kancelaryjnej,jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr
. 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

| Data | - Akt wprowadzajacy

]nstrukqa W spraWIe orgamzacy i zakresu dziatania archiwum zak’radowego

2011 01-18 zatgcznik nr 6 do Rozporzadzenla Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
: - w sprawie instrukeji kancelaryjnej,jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
i * instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. Nr
5 " 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140).

Data | ” Akt wﬁ.t:b.\};/édzajqcy

Kwalifikator dokumentaCJl

§ ; 2015 03-01 . - Ustawa z dnla 28 Ilstopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywﬂnego (Dz U.z2021r,
: - poz. 709).

Data | o Akt“wprowaé:lzajacy

Stan przestrzegania przepisdw o paristwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System X bezdziennikowy
kancelaryjny

System X papierowy
zarzadzania
dokumentacjg

Sktad informatyczny X nie

£

Informaqa o |nformatycznych systemach dz;edzmowych dma’ra;qcych WJednostce

; - © | nie dotyczy

- Naui;wa.sys;temu Krotki oE)i's (db cz'ego system s’fuiy)v
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- Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy Krzywcza
zaliadowego - o

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X hie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona

Dokumentacja wtasna

Strena 5220

X tak

Dokumentacja zdeponowana

i
[
P

* Zbidr akt kat. A tworzg m.in.: sesje i uchwaty rady gminy; zbidr zarzadzen wojta; opiniowanie budzetu

przez RIO; organizacja imprez, uroczystosci i obchoddw; plany i sprawozdania; budzet, sprawozdaniaz |
realizacji, bilans; wtasne akce promocyjne i reklfamowe; kontrole zewnetrzne; ustalanie sieci szkdt
! publicznych; system informacji o$wiatowej; nadzér nad dziatalnodcia szkét i placéwek oswiatowych; ;

: realizacja programoéw i projektdw finansowanych ze srodkdw zewnetrznych; ewidencja cmentarna; ;

Opis dokumentagji - “ i
X tak ‘X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja  Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie Xi nie X nie . X nie

Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa - 9g; 2024 2499 1029 |
kategoria "A" - » I _ e
Data od Data do llo$é w mb. Jedn. arch. %
Aktowa 19 g97 2024 63.07. 1296 .
. kategoria "B" . e
Data od Data do llosé w mb. ledn. inw. ;
L.m‘ D — - R R . e s s "ME §
Aktowa 1 gcg 2021 1372 - 485
kategoria "B50" SIS B RO R
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw. é
Aktowa g7, 2022 3.87 228
kategoria , R B S L ’f
"BE5O" Data od Data do llosc w mb. Jedn. inw. f
Aktowa ., g50 2024 1 80.66 2009
kategoria™B", . ?
"B50", "BE50" Data od Data do llo$é w mb. Jedn. inw.

razem
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Informacja o przechowywane] w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i
ewidencji

H

i

llos€ jedn. arch.

archiwalne

Materialy . g, 2024
podlegajace Data od Data do llosé mb. 1.0

przejeciu przez ]
archiwum : - _ llos¢ GB _
panstwowe z :
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja zdeponowana

- Szkota Podstawowa w Ruszelczycach

. Nazw? W'y'tWéI’CV dOkU mentacji ZdepOhOW&ﬂEj

Opis dokumentacji

¥

Cxtak (X nie X nie X! nie ‘X onie

Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X hie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dekumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa . . _ : .
kategoria "A" _ _ _ ‘ ) S
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa : - o
— — 0.10 1

| kategoria "B" . R
: Data od Data do Nost w mb. Jedn. inw.
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Aktowa
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kategoria "B50" . S S R o
: Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa _ —", o _ . . _ ‘ |
"BESO" Data od Data do lloéé w mb. Jedn. inw. E
:m..m.w e R . . . g RO . p o o e f
A.ktowa ; _ _ 1010 1
kategoria "B", o A o P
"B50", "BE50" Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
razem
- Zespdt Ekonomiczno-Administracyjn Szkét w Krzywczy
" Nazwy wytwdrcy dokumentacji zdeponowanej
listy ptac :
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X' nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X1 hie X nie X . nhie “X nie
Dokumentacja audialna  Dokumentacja wizyjna Dokumentacja Dokumentacja
audiowizualna elektroniczna
Aktowa _ . § ) _ I '
kategoria "A" L o I I
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa . ,,_ B . B : — ey
kategoria "B" _ . S
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa 5 1999 1.50 36
kategoria "B50" o ‘ = B B SRR
Data od Data do {los¢ w mb. ledn. inw, :
Altows , - ____ . - o — o
kategoria _ e . P ‘ —
"BE5Q" Data od Data do llodé w mb. Jedn. inw. |
Aktowa ) o.q 1999 1.50 36 E
kategoria "B", | = . e e ]
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.

razem
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Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i g
ewidencji

Materiaty llos¢ jedn. arch.

1982 1999 —
archiwalne R ) , .
podlegajace Data od Data do llo$¢ mb. - _
przejeciu przez .
f archiwum llosc GB _
‘ paristwowe z
; archiwum
| zakfadowego
Ewidencja
X tak ‘X tak %1 tak X tak ‘X nie
Wykaz spisow  Spisy zdawczo- Spisy materiatéw Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do niearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie . 022-05-09 030 28
przekazanie - S L A B ) _ _
materiatow Data przekazania llos¢ (mb.) llodé (. a.)
archiwalnych : T ~ S
do Archiwum . Zespét nr 2594 - Urzad Gminy Krzyweza - 1990 1995 ;
Zespoty akt Daty od ~ —do
: '~ 2022-05-09 L 0.20 18
{
Data przekazania llo$¢ {mb.) lloscé (. a.)
Zespét nr 2133 - Urzad Gminy w Krzywezy . 1976 © 1990
Zespoty akt Daty od — —-do
Ostatnie | 51271003 | 2022-10-05 15072022
przekazanie - o [
dokumentacj Data ostatniego Data wydania zgody Numer zgody
niearchiwalnej brakowania

do brakowania
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Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub oscba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

- Joanna Daraz . umowa o 5 ~ ukoriczony 21.05.2021 r. kurs kancelaryjno-

"¢ prace - archiwalny
[mie | nazwisko Forma. Whyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny,
zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
ukonczenia

Lokal archiwum zakfadowego

piwnica 1 20.00 * regaty stacjonarne

Usytuowanie llo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty !
termometr
: higrometr
Wyposaienie -
- Zob."ustalenia kontroli" . 10.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gagnica

]
i
i
i
|
i

i

Zabezpieczenie przed kradzieza |

inhymi ujemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum - Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Krzywczy
zaktadowego R SR
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna

. Ksiegi stanu cywilnego 1946-2015 {w postaci papierowej}; od 1.03.2015 r. akta stanu cywilnego
- prowadzone sg tylko w postaci elektronicznej; Akta zbiorowe 1946-2024; skorowidze do ksigg stanu
cywilnego 1946-2015;

Strona 9220
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Opis dokumentag;ji

X tak X nie X' nie X nie

Dokumentacja  Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja

aktowa techhiczna kartograficzna geodezyina
“X nie ‘X nie X nie
Dokumentacja audialna ~ Dokumentacja wizyjna Dokumentacja

audiowizualna

o Aktowa g0 2024 7.48
kategoria "A"
. Aktowa . _ _
s kategoria "B"
. Aktowa !
kategoria "B50" |

Data od Data do llos¢ w mb.

Aktowa

kategoria

"BES0D" o Data od Data do llosé w mb.

e

Aktowa

kategoria "B",

"B50", "BE50"  Dataod Data do lloé¢ w mb.

razem

Dataod Datado  llo¢ w mb.

Data od Data do los¢ w mb.

'

Strona 10 z20

X. nie
Dokumentacja
fotograficzna
(X hie
Dokumentacja
elektroniczna

(1234
o Jedn. arch.

Jedn. inw.” “

Jedn. inw..

Jédn. i.nw.

Jedn. inw.

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

ewidencji
nie dotyczy
Materialy . _ . llos¢ jedn. arch. _
archiwalne - i .
podlegajace Data od Data do llos¢ mb. _

przejeciu przez
archiwum

~ panistwowe z
archiwum
zaktadowego

llos¢ GB
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Dokumentacja odziedziczona

Ksiegi metrykalne z rzymsko- i greckokatolickich parafii

‘ Néiwywwytwéréy doku ment"akcji od'ziedziczonej -

. 1. Ksiegi metrykalne rzymskokatolickie z parafii: w Babicach (Bachdw); Krzywczy; 2. Ksiegi metrykalne
- greckokatolickie z parafii: Babicach; Krzywczy (Reczpol, Wola Krzywiecka, Srednia); Chyrzynce (Kupna,
- Chyrzyna); Bachowie; Skopowie (Ruszelczyce)

Opis dokum'eh"caéj'i

X tak X nie . X. nie X nie I 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 ) 7¢ 1945 0.71 27
kategoria "A" S , . S B PR
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktow — ) _ ) _ . _
kategoria "B" e \ L
Data od Data do Host w mb. Jedn. inw.
Aktows m,_ _ ) . —W . _
kategoria "B50" B . S S
Data od Data do llosé w mb. Jedn. inw.
Aktowa ___ ____ e . _ . B
kategoria . e e L
"BESO" Data od Data do Hlosé w mb. Jedn. inw. .
Aktowa ' . . - R W_ N _
kategoria "B", ° e R e
"B50", "BE50" Data od Data do llos¢ w mb. ledn. inw.
razem

Informacja o przechowywane] w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i

ewidencji

" nie dotyczy

Strona 11 z20
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Materiaty _ _ llogé jedn. arch. _
archiwalne o ) ‘
podlegajace Data od Data do [los¢ mb. _ ;
przejeciu przez s
archiwum llos¢ GB - 5
panstwowe 2z
archiwum
zaktadowego 5
Ewidencja
| X | nie "X tak X tak X nie X nie
Wykaz spisow  Spisy zdawczo- Spisy materiatow Spisy brakowanej Ewidencja
zdawczo- odbiorcze archiwalnych dokumentacji udostepnien
odbiorczych przekazanych do hiearchiwalnej
archiwum panstwowego
Ostatnie  5025-09-01 0.09 7

przekazanie
materiatow
archiwalnych

Data przekazania llos¢ {mb.) llosc {j. a.)

do Archiwum E Nr 2502 - Akta stanu cywilnego Parafii | 1785 1 1944
Pakstwowego | Greckokatolickie] w Krzywczy ' L -
' _ Daty od — —do
Zespoty akt
- 2022-07-01 0.01 1
Data przekazania llos¢ (mb.) Hosc (j. a.)
Nr 2023 - Parafia Greckokatolicka w Chyrzynce 1784 1937
Zespoty akt Daty od — —do :
20250901 - 0.04 3 ||
Data przekazania llosé {mb.) losé (j. a.) %
i Nr 2023 - Parafia Greckokatolicka w Chyrzynce 1784 1944
Zespoty akt Daty od — —do
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| 2022-06-30 001

Data przekazania llos¢ (mb.)
- Nr 1948 - kta stanu cywilnego Parafii
+ Rzymskokatolickiej w Babicach

Zesbo’fy ak’c’” -
20220701 | oo
" Data preekazania  llogé (mb.)
Nr142 ‘Avrlc&:hliwum Eiwre(.:kokatoiicki;go Biskl.vlpstwa w |
Przemyslu

Zespoty akt

| 2022-07-01 - 0.03

Data przekazania llosc {mb.)

' Nr 142 - Archiwum Greckokatolickiego Biskupstwa w
. Przemyélu

Zespoty akt

| 2022-07-01 - 0.04

Data przekazania Hoé¢ (mb.)
Nr 142 - Archiwum Greckokatolickiego Biskupstwaw | 1902

szemyélu
Zespoty akt
- 2025-09-02 . 0.02

Data przekazania [losé {mb.)

- Nr 2404 - Akta stanu cywilhego Parafii
Greckokatolickiej w Bachowie

Zespoty akt

- 1898

| 1899

Daty od —

1894

Daty od —

1927 1940
D

Strona 13220

llos¢ (j. a.)
1939

Daty od —~ ~do

SRR p— e H

osé {j. a.)

| 1937

—do

llodt (j. a.)
1937

—-do

lloé j. a.)

Daty od — —do
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| 2025-09-02 0.05 4
Data przekazania lloéé (mb.) llogé {j. a.)
; | Nr 2026 - Akta stanu cywilnego Parafii 1785 11944
- Greckokatolickiej w Skopowie o
: ' Daty od — —-do
Zespoty akt
: Inne $rodki
ewidencyjne
Personel archiwum zaktadowego
Kierownik [ub oscba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
" Jolanta Besa-Skubisz . umowa o Kurs kancelaryjno-archiwalny ukorczony w
prace 2001 r.
7‘ Imie i nazwisko Forma Wyksz:cé’rcenie archiwaln"ew(hb. kurs archiwalny,
g zatrudnienia wyzsze wyksztatcenie archiwalne) i data
: ukonczenia
Lokal archiwum zaktadowego
parter 1 . 30.00° © miejsce pracy dla
Lo - - ; -~ '.’..,. e _. B '. . H. ‘ P, ,‘ N 2 arChiWiSty ‘
Usytuowanie llos¢ pomieszczen Powierzchnia {m*) , ;
szafy §
Wyposazenie
Zob.: "Ustalenia kontroli" . 0.00 ; ¢ kontrola dostepu |
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa {mbh.) - gagnica ‘
rolety

Zabezpieczenie przed kradziezg i
inhymi ujemnymi czynnikami

Zbiér d.d-ku méhtacji obejmuje ogdtem
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Dckumentacja aktowa -

Dokumentacja .
techniczna

Dokumentacja
kartograficzna

w tym kategoria "A"

w tym kategoria "B",
"B50", "BE50" razem
{ilo$¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$é wmb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
{ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilosé¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
{ilosé w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"

-+ 82,26

{ilos¢ wmb.)

w tym kategoria "B"
(ilos¢é w mb.)

w tym kategoria "A"
(ilo$¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
(ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
(ilodé w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
(ilod¢ w jedn, inw.)

3318
(loé¢wmb)

w tym
kategoria @
"B" (ilos¢

w mb.)
S wtym
kategoria

"B50"

(iloscw

mb.)

wtym

“ kategoria |
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

———

63.17

15.22

3.87
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Dokumentacja
geodezyjna

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja

j elektroniczna

Ustalenia
kontroli

Dokumentacja -
fotograficzna -

audiowizualna

Dokumentacja

Ustalenia kontroli

w tym kategoria "A"
(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "B"
{(ilos¢ w mb.)

w tym kategoria "A"
{ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "B"
{ilos¢ w jedn. arch.)
w tym kategoria "A"
{ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
{illo$¢ w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "A"
{illos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
{ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "A"
{ilos¢ w jedn. inw.)
w tym kategoria "B"
{ilodé w jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B"
(ilo$¢ w GB)

zaktadowego

Strona 16220
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i
|

I Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji, rejestracja spraw w spisach spraw,

zaktadanie teczek aktowych, przekazywanie akt z komérek organizacyjnych do

archiwum zaktadowego, dokumentacja elektroniczna:

Klasyfikacja i kwalifikacja dokumentacji przekazanej do archiwum zakfadowego od

czasu ostatniej kontroli przewaznie jest prawidtowa. Akta spraw zostaty

zarejestrowane w spisach spraw zatozonych w koricowych klasach jednolitego

- rzeczowego wykazu akt. Spisy spraw w wiekszodci zostaty odtozone do teczek (brak
i spisu np. w teczce o sygn. 489/5). Dokumentacja tworzaca sprawy zostata oznaczona

. znakami spraw, ale czynnos¢ ta nie zawsze wykonywana jest na biezgco. Swiadcza o
tym znaki spraw na dokumentach wytworzonych do roku 2011, ktore niekiedy

: zostaty oznaczone znakiem sprawy, ktory zawierat symbol klasyfikacyjny z
jednolitego rzeczowego wykazu akt obowigzujgcego w momencie archiwizacji
dokumentacji, zamiast z dnia wszczgcia sprawy (np. teczka o sygn. 554/2 zawierajaca
: dokumentacje z lat 2003-2020).

" W teczce oznaczone] sygnaturg archiwalng 558/1 odnotowano niepodpisane
. wydruki dokumentéw wystanych za pomoca srodkdw komunikacji elektronicznej, co

. jest niezgodne z §59 ust. pkt 2 instrukcji kancelaryjnej.

. Przekazane do archiwum zaktadowego teczki opisano zgodnie z przepisami instrukcji

kancelaryjnej. Tytuty na oktadkach teczek sg zgodne z tytutami w spisach zdawczo-
odbiorczych. Spisy zdawczo-odbiorcze réwniez sporzgdzono prawidtowo.

Przekazane teczki zostaty w wiekszosci prawidtowo uporzgdkowane. Dokumenty

© potgczono w sprawy i utozono wedtug numerdw spraw. W przypadku akt kat. A
- sprawe nr 1 ulozono na gorze teczki, ponumerowano zapisane strony oraz usunieto
' zbedne egzemplarze pism oraz elementy metalowe.

" Dokumentacja nie zawsze przekazywana jest do archiwum zaktadowego przez

komérki organizacyjne niezwtocznie po uptywie dwdch lat od zakoticzenia spraw (np.

spisem 454 przekazano akta z lat 1992-1995 dopiero w 2022 r.; zob. tez: spis nr 487).

W teczkach o sygnaturach 585/1 1 585/15 - "Obstuga dowoddw osobistych”
© stwierdzono niezgodnos¢ dotyczacy dat skrajnych z faktycznymi datami

- na znajdujacych sig w teczkach dokumentach. W spisie zdawczo-odbiorczym i na

- oktadkach teczek podano date skrajna: "2022", co nie jest zgodne z zawartoscia,
poniewaz w teczkach znajduja sie tzw. koperty dowoddw osobistych, zawierajgce
whioski o wydanie dowoddw osobistych z lat 70. i 80. XX w. Wynikiem podania

. btednej daty skrajnej jest niezgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt
kwalifikacja archiwalna. Teczki te powinny zostaé zakwalifikowane do kat. A i BE 50.

Do archiwum zaktadowego nie przekazywano dokumentacji w postaci elektronicznej

' na informatycznych nosnikach danych (w ewidenciji brak spisow zdawczo-

~ odbiorczych dla informatycznych nosnikow danych). Wedtug udzielonych podczas
kontroli informacji oraz w pismie Wéjta Gminy Krzywcza z 28.10.2025 r. znak: OA
© 1710.1.2025.KB w Urzedzie nie uzywa sie systeméw dziedzinowych do realizacji _
~ zadar tylko w postaci elektroniczne]. Wszelkie stosowane systemy teleinformatyczne
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- uzytkowane sg pomocniczo. Zgodnie z ocbowigzujacym w Urzedzie tradycyjnym
systemie wykonywania czynnoéci kancelaryjnych, akta spraw gromadzone sq w
' postaci papierowej.

Il. Ewidencja archiwum zaktadowego, zbiér dokumentacji przechowywanej w
- archiwum zaktadowym, przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum
. paristwowego, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, stan fizyczny akt:

Na ewidencje archiwum zaktadowego sktadaja sie: wykaz spisow zdawczo-

odbiorczych, spisy zdawczo-odbiorcze, spisy brakowanej dokumentacji

. niearchiwalnej, spisy zdawczo-odbiorcze przekazywanych materiatéw archiwalnych

do archiwum paristwowego. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie _

- spis6w. Spisy gromadzone sg w zbiorze wedtug numeréw wynikajacych z wykazu. Od

. ostatniej kontroli zarejestrowano spisy o numerach 452-631. W spisach podano
i :- informacje o miejscu przechowywania akt oraz datg zniszczenia dokumentacji
niearchiwalnej lub przekazania materiatow archiwalnych do archiwum

panstwowego.

Z ewidencji archiwum zaktadowego wynika, ze zbiér dokumentacji kat. A
przechowywane] w archiwum zaktadowym nie jest kompletny w akta z kazde]
komdrki organizacyjnej i kazdego rocznika. Brakuje np. warunkdéw zabudowy terenu.

W poréwnaniu do ustalen z ostatniej kontroli zbior dokumentacji archiwum

' zaktadowego:

- akt kat. A jest wigkszy 0 ok. 10 m.b. (14,31 m.b. w 2021 r.);

- akt kat. B, BS0 i BE 50 jest mniejszy o ok. 13 m.b. (92,84 w 2021 r.) - skutek

i . hrakowania akt, od ostatniej kontroli wybrakowano ok. 19 m.b. {zgody nr 150/2022
: i - 0A.1632.2.2022.KB i 148/2022 - OA.1632.4.2022.KB).

Brakowanie dokumentacjl niearchiwalnej nie jest regularnie przeprowadzane,
" ostatnie brakowanie przeprowadzono w 2022 roku.

Materialy archiwalne takze nie sg przekazywane regularnie do archiwum
. panistwowego. W dniu kontroli przekazaniu podlegaja akta z lat 1982-1999.

- Stan fizyczny akt ogolnie jest dobry, nie stwierdzono na teczkach
. uszkodzert mechanicznych lub mikrobiotogicznych. Teczki wymagajg tylko
_ odkurzenia.

IIl. Lokal i organizacja archiwum zaktadowego:

. Archiwum zakladowe nie jest komdrka organizacyjng. W ramach Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego i Promocji Gminy jest stanowisko pracy ds.

' socjalnych i archiwizacji - koordynator ds. dostgpnosci. Archiwistka wykonuje prace
- archiwalne w ramach zakresu obowigzkéw.

' Lokal archiwum sktada sie z jednego magazynu archiwalnego, bez oddzielnego :
pomieszczenia biurowego. Magazyn archiwalny zlokalizowany jest w Zespole Szk6t w
. Krzywezy, Krzyweza 107. '

~ Akta utozone sg ha regatach stacjonarnych, w dwdch rzedach. W zwiazku z tym, ze
- cze$é regatow ustawiono réwnolegle do scian to dostep do akt przylegajacych do
* $cian jest znacznie utrudniony, zwtaszcza na wyzszych pétkach. W celu wyjgcia akt
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Informacja o
realizacji
zalecen
pokontrolnych
wydanych w
wyniku
ostatniej
kontroli

Zastrzeienia do
protokotu

znajdujacych sig przy scianach konieczne jest zdjecie akt z pierwszego rzedu.
Warunki te sg sprzeczne z §6 instrukcji archiwalnej, zgodnie z ktérym "lokal
archiwum zakladowego powinien zapewniaé mozliwo$¢ statego dostepu do catosci
przechowywanej dokumentacji, bez potrzeby przestawiania czgsci dokumentacji w

. celu dotarcia do innej".
. W magazynie znajduje sig takze biurko do wykonywania czynnosci archiwalnych.

f W dniu kontroli temperatura i wilgotnosé powietrza wynosity 20 °C i 50%RH, czyli
zgodnie z normg okreslong w instrukcji archiwalnej.

" IV. Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Krzywezy:

Archiwum znajduje sie w pomieszczeniu biurowym Urzedu Stanu Cywilnego. Jest to
- odrebne pomieszczenie. Dokumentacja przechowywana jest w szafach. Ksiegi i akta
| zbiorowe sg zewidencjonowane na spisach zdawczo-odbiorczych o numerach 1-19.
Dokumentacja zostata oznaczona sygnaturami archiwalnymi.

Stan fizyczny akt jest dobry.

~ Ustalen kontroli dokonano na podstawie ewidencji archiwum zaktadowego i USC,
pisma Wéjta Gminy Krzywcza z 28.10.2025 r. znak: ©A.1710.1.2025.KB, informacji

| Kierownika USC o datach skrajnych i iloéci dokumentacji w archiwum USC (przestana
03.11.2025 r.) oraz teczek przechowywanych w archiwum zaktadowym oznaczonych
syghaturami: 455/1-2, 585/1, 585/15, 558/1, 555/1, 554/2, 551/1-_6, 597/1, 455/11,
- 507/1, 489/5, 485/1, 539/1-5, 540/1. '

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych
nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i

funkcje (_stanowisko) oséb odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw

doko‘n-a'nych ustalen.

‘Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osdb odpowiedzialnych za stwierdzone

nieprawidtowosci
Imie i nazwisko Funkcja (stanowisko)

- Zalecenia zostaly zrealizowane

opls -

X' nie
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Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

jego otrzymania.

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

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu X nie
kontroli przez kierownika
jednostki

.kfj@.g.m...,..m;..@hﬁ,.z.e...pzaoz:..f....

(miejscowosé, data)

T

..................... Wactaw. Powtowski..............

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

Protokot sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Przemyslu

Ty, A1 ALIES.......

(miejscowosé, data)

; Kierownik
Oddzlatu | ksztattowania narodowego
. Zasobu archiwalnego
Archiwum Paristwowego w rzemyslu

Podpis kontrolujacego

llosc: 0



