Protokét kentroli przestrzegania episéw o panstwowym zasobie
archiwaloym i arggvame“? Urzqﬁ-!ie}skj w Zawadzkiem - Eqgz. nr

_____ Stona 1z 10
Archiwum Panstwowe w - 45 ul. Zamkowa 2,
Opolu skr.poczt.356
45-016 Opole
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfilator Adres
(systemowy) / 1D
('{‘ 2
11333 2019-11-07 ONA421.82.2019.RM 251 s
Nr protokotu Data dokumentu Znak sprawy q L&Lﬁldentyﬁlator operatora , . o /
: L Y
“T\A A Jj
/ \. é”' r

PROTOKOL KONTROLI |

‘/
Podstawe prawna 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 (Dz. U. z 2019 r., poz. 553 z pdén. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Zawadzkiem

Nazwa jednostki

ul. Debowa 13, 46-120 Zawadzkie

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990
b o ananm Bz 2
jednostki « RO
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Opolski
Organ nadrzedny/nadzorujacy
Statut
X tak 2012-11-26
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

6514
Identyfikator
systemowy
00053108000000 —
REGON KRS
Pan Mariusz Stachowski -Burmistrz 1999
Zawadzkiego Rk el
Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzdr
ul. Piastowska 14, Opole
Adres organu nadzorujacego
Regulamin organizacyjny
Xtk 2014-07-04
Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne
Urzad Miasta i Gminy w Zawadzkiem. 1990 2002
Poprzednia nazwa Lataod - -do

Struktura organizacyjna jest zgodna ze schematem organizacyjnym, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 795/XXV/2014 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 04.07. 2014 r. w sprawie
wprowadzenia: Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem (z pézn. zm.).

Opis struktury organizacyjnej

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakciezmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem w przedmiocie przesirzegania przepiséw o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach w zakresie prawidtowosci postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do
panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w podmiocie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Robert Malinski starszy 82/2019 2019-11-29 2019-11-07 2019-11-14
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Oloes waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pani Danuta Szymanowska Inspektor ds. kadr i archiwizacji

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2019-11-07 2019-11-07 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Maliniski Robert 2016-09-29 Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu

Miejskiego w Zawadzkiem w przedmiocie
przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zakresie
prawidtowosci postepowania z materiatami
archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalnag powstatq i zgromadzong w
podmiocie.

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

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisoéw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informadji

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 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67) -zatgcznik nr 1.

Rok Uwagi

lednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67) —zatacznik nr 2.

Rok Uwaqi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U.
2011, Nr 14, poz. 67) —zatgcznik nr 6.

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dolkumentacja

Sktad informatyczny X nie

Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajacych w jednostce

System Signity System ds. kompleksowej obstugi Urzedu, sktadajacy sie z szerequ modutow w
tym m.in. kadry, ptace, podatki i inne.

Nazwa systemu Kratki opis (do zego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

ez AV akpdaed Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacja Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aldowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Akt kateps 1990 2016 15.60 0
Dataod Datado Ilosc¢ w mb. Jedn. arch.
Akt “a‘eg"'_B'f 1990 2016 95.00 0
Data od Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
Alaowalareaora 1990 2016 10.20 0
Data od Data do ILlos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1990 2016 3.00 0
Data od Datado oS¢ w mb. Jedn. imw.
Aktowa kategoria
“", "B50", "BE50" 1990 2016 108.20 0
razem Dataod Datado llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Materiaty _ _ Ilos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do llosc mb. _
przejeciu przez
archiwum ILosc GB _
paristwowe z
archiwum
zaktadowego
Dokumentacja odziedziczona
po Urzedzie Miasta i Gminy w Zawadzkiem
Opis dokumentacji
X tak X nie X nie X nie X nie
Dolkumentacja Dolumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altowalateao™ 1976 1990 0.20 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktaia "ateg‘lgf 1973 1990 2.60 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Altowalateo® 1972 1990 220 0

Dataod Datado llos¢ w mb. Jedn. inw.
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Aktowa kategoria
“BE50" 1966 1990 1.50 0

Data od Datado los¢ w mb. ledn. inw.

Aktowa kategoria
"B". "B50", "BE50" 1966 1990 6.30 0

razem Data od Data do Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.

archiwatne 1976 1990 -

podlegajace Dataod Datado lLlos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum llos¢ GB
paiistwowe z
archiwum
zaktadowego

0.20

Dokumentacja zdeponowana

dokumentacja zdeponowana przez jednostke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem tj. Gminny Osrodek Sportu i
Turystyki w Zawadzkiem (jednostka zlikwidowana)

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 Dokurnentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Altowalates™s 1976 1990 0.20 0
Data od Data do ILo$¢ w mb. Jedn. arch.
Mldowakatead™ 1998 2018 12.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ _
"B50"
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“BE50" 1998 2018 0.80 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
“B", "B50", "BE50" 1998 2018 12.80 0
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ma-tenaty 1976 1990 ILos¢ jedn. arch. _
archiwalne
podlegajace Data od Data do ILlos¢ mb. 0.20
przejeciu przez 4
archiwum llos¢ GB _
parnstwowe z
archiwum

zaktadowego
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archiwalnym i archiwach w Urzad Migjski w

Ewidencja
X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo-
zdawczo-odbiorczych odbiorcze
Ostatnie plzeka'zaljne 2015-11-23
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Paristwowego
Data przekazania
Ostatnie przekazanie
2018-11-
dokumentacji G18 0
niearchiwalnejdo  Data ostainiego
brakowania brakowania
Inne Srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

nstwowym zasobie
wadzkiem - Egz. nr.....

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych

przekazanych do archiwum
paristwowego

10.65 0

Ilos¢ (mb.) lLosc (j. a)

2019-01-09 9/2019

Data wydania
zgody

Numer zgody

Strona 6 z 10
X tak X tak
Spisy brakowane]j dokumentacji Ewidencja
niearchiwalnej udostepnien

Zbidr teczek 1952 2012
dowodow

osobistych

woj.

opolskiego

Zespoty akt Daty od - - do

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Danuta Szymanowska

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter

Usytuowanie

dobre

Warunki przechowywania

umowa o
prace

Forma zatrudnienia

40.00

Ilos¢ pomieszczen

5.00

Rezerwa magazynowa (mb.)

Zbioér dokumentacji obejmuje ogotem:

Powierzchnia (m?)

ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia

Wylsztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukonczenia

regaly stacjonarne

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr
Wyposazenie
kontrola dostepu

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami
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Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A” (ilos¢ w 16.00
mb.) )
w tym kategoria "B", "B50°, 127.30 w tym
“BE50" razem (ilos¢ w mb.) ) kategoria
"B~ (ilosc w
mb.)
w tym
kategoria
*BS0" (ilos¢
w mb.)
w tym
kategoria
“BE50"
(ilosc w
mb.)

109.60

12.40

5.30

Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

mb.)

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

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

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

w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A” (ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elekironiczna  w tym kategoria "A” (ilos¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w GB)

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

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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Dokumentacja do archiwum zaktadowego jest przekazywana regularnie (corocznie) i kompletnymi
rocznikami - zgodnie z ustalonym terminarzem. Terminarz przekazywania dokumentacji jest
opracowywany corocznie i przekazany pisemnie do wszystkich komoérek organizacyjnych. Na
terminarzu przekazywania dokumentacji podpis skladajg kierownicy komérek organizacyjnych.
Ponadto w kazdym wydziale zostata wyznaczona osoba odpowiedzialna za przekazywanie
dokumentacji do archiwum zaktadowego. W zwiazku z powyzszym dokumentacja w tym materialy
archiwalne przechowywane w archiwum zakladowym Urzedu Miejskim w Zawadzkiem jest
kompletna. Stan uporzadkowania materialdw archiwalnych przekazanych do archiwum
zakladowego nie budz zastrzezen. Akta kat. A przekazywane do archiwum zakladowego posiadajg
nadany prawidlowy uktad chronologiczny, usuwane sg wszystkie czesci metalowe oraz
numerowane sg wszystkie zapisane strony Akta kat A oraz dokumentacja o okresie
przechowywania dluzszym niz dziesie¢ lat jest przekazywana do archiwum zaktadowego w
teczkach bezkwasowych. W sposdb prawidlowy zostaly zarchiwizowane takze materialy archiwalne
wytworzone w toku dziatalnosci organéw samorzgdu terytorialnego. Do archiwum zakladowego
zostal przekazany komplet protokotdw sesji oraz posiedzen komisji. Akta kat. A z Biura Rady
Miejskiej uporzadkowane sg zgodnie z wymogami.

Opisy teczek aktowych przechowywanych w archiwum zakladowym sa staranne, zawierajg
wszystkie wymagane i wiekszosci przypadkéw posiadajg forme wydruki z komputera. Tytuly
teczek aktowych sa tozsame z hastami klasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt.

W jednostce organizacyjnej obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy i w zwiazku z tym
teczki aktowe posiadaja spisy spraw. Spisy spraw sporzadzane sa na prawidlowych
formularzach. Wszystkie rubryki spiséw spraw wypelniane sg zgodnie z wymogami. Dokumentacja
w teczkach jest gromadzona w akta spraw.

Klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym jest
prawidlowa -zgodna z jednolitymi rzeczowymi wykazami akt, obowigzujacymi w okresach w ktérych
zostala wytworzona. Ponadto Pani Danuta Szymanowska zakonczyla proces zmiany kwalifikacji
dokumentacji, dostosowujgc okres przechowywania akt zgromadzonych w archiwum zakladowym
do okresu wyznaczonego w jednolitym rzeczowym wykazie wprowadzonego rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania archiwdéw
zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) - zalacznik nr 3. Spisy dokumentacji przekwalifikowanej
do materiatléw archiwalnych zostaly sporzadzone i przestane do Archiwum Panstwowego w
Opolu. Uktad dokumentacji w archiwum zakladowym jest prawidlowy Materialy archiwalne
zgodnie z przepisami zostaly wydzielone sg w osobnym pomieszczeniu oraz na osobnych regatach
i posiada ukiad zgodny z kolejnoscia wplywu spiséow zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja
niearchiwalna posiada ukiad zgodny z kolejnoscig wplywu spisdéw zdawczo-odbiorczych. Regaly i
p6iki w archiwum zakladowym sg opisane.

Corocznie sporzadzane jest szczegblowe sprawozdanie z dzalalnosci archiwum zakladowego,
ktére jest przekazywane do Archiwum Panstwowego w Opolu wraz ze spisami akt kat. A
przekazanymi do archiwum zakladowego.

W archiwum zaktadowym przechowywane s3 materialy archiwalne (kat. A) odziedziczone po bylym
Urzedzie Miasta i Gminy w Zawadzkiem 2z zakresu zmian wiasnosciowych nieruchomosci
(wywlaszczenia), podlegajace  przekazaniu do Archiwum Panstwowego w Opolu. Materialy
archiwalne podlegajgce przekazaniu zostaly uporzadkowane zgodnie z przepisami oraz zostaly
sporzadzone spisy do przekazania do Archiwum Panstwowego w Opolu. Spisy zdawczo-odbiorcze
zostaly przekazane do Archiwum Panhstwowego w Opolu.

Ewidencja archiwum zaktadowego

Ewidencja archiwum zakltadowego prowadzona jest prawidtowo. Prowadzone sa dwa zbiory
spiséw zdawczo-odbiorczych, W zbiorze pierwszym gromadzone sg wszystkie spisy zdawczo-
odbiorcze w kolejnoséci wptywu, w zbiorze drugim gromadzone sa spisy zdawczo - odbiorcze w
podziale na komérki organizacyjne. Wszystkie rubryki spiséw wypetniane sg prawidtowo. Ukiad
dokumentacji na spisie zdawczo-odbiorczym jest zgodny z ukladem symboli klasyfikacyjnym w
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jednolitym rzeczowym wykazie akt. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-odbiorcze akt kat. A
przekazanych do archiwum zakladowego jest przekazywany do Archiwum Panstwowego w Opolu.
Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sg w prowadzonym prawidlowo wykazie spiséw zdawczo-
odbiorczych dla akt kat. A oraz dokumentacji kat. B facznie Wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych
prowadzony jest na prawidlowym formularzu. Wszystkie rubryki wykazu spiséw wypelniane sg
zgodnie z wymogami. Nalezy podkreslic, ze dokumentacja w archiwum zakladowym jest
zewidencjonowana zgodnie z wymogami oraz w calosci oznakowana sygnaturami archiwalnymi,
wynikajacymi z numeru spisu oraz pozycji teczki na spisie zdawczo-odbiorczym. Dokumentacja
niearchiwalna, ktérej okres przechowywania uplyngl jest regularnie brakowana na podstawie
zgod udzielonych przez/ﬁi'gjcft}i m Pafstwowe w Opolu. Ostatnie brakowanie dokumentacji mialo
miejsce w 9 stycznia 2 r//~- zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej nr 8/2019.
Fizycznego zniszczenia dokonuje wyspecjalizowana firma zewnetrzna Rhenus Logistics, kitdra
wystawia certyfikat bezpiecznego zniszczenia. Certyfikaty zniszczenia dolaczane sg do calosci
sprawy, dotyczacej brakowania. Dokumentacja z archiwum zakladowego jest udostepniana na
kart udostepniania. Wszystkie rubryki karty udostepnien wypelniane sg zgodnie z wymogami.
Dokumentacja jest zwracana w dobrym w stanie.

Lokal archiwum zakladowego

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest na parterze i sklada sie z dwdch pomieszczeli o
powierzchni ok. 40 m?- Archiwum jest wyposazone w regaty metalowe, regaly, miejsce do pracy,
termometry (22 -23% C), higrometry (45 - 55 % wilgotnosci), system wykrywania dymu i ognia.
Drzwi archiwum s3 metalowe, ognioodporne zabezpieczone zamkami patentowymi. Lokal
archiwum zaktadowego zostat dostosowany do wymogdw okreslonych w rozporzgdzeniu Prezesa
‘Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67).

@ 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) osab odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) osob odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci '

€ Brak informacji

Informacjao . i : 2
relizaci zaiecat Zalecenia wydane po kontroli przeprowadzonej w dniu
pokontrolnych Opis
wydanych w wyniku

ostatniej kontroli

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen
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o Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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

Protokdét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Opolu



