Archiwum Panistwowe w Opotu
45-016 OPOLE, ul. Zamkowa 2
tel. 77 45 45 536, 77 45 44 075
lel./fax 77 45 42 112, skr. poczt. 356
REGON 000001152, NIP 754-25-27-718

(pieczg¢ archiwum panstwvowego)

Znak sprawy: ONA.421.50.2013.TH

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Urzad Miejski w Zawadzkiem

4 Debowa 13, 47-120 Zawadzkie .o

(mz\w i adresndtwslki orgamzr:cyjncj)

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, p0z.698 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu L2806 20013r. gp Tomasz Heller
(umq i naz\wsko)
v SLCHDWISIA | eeessessmmsn, SSTCITWUM Paifistwowego
(stanowisko sluzbowe kontrolujacego)
W P00 O UpOWaZDienia do kontroli s D e ——

w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowanej —— Pani Danuty Szymanowskiej

= samodzzelne stanowisko ds* k(ld} iar chnwzaqr akt
(umq i nazmsl\o “stanowisko sluzbow e)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona  27.05.1990 na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990

.0 samorzqdzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z . pozn. zm. /

! (dah i pclna nazwa aktu pﬂmlego)

obecnie kieruje nig Pan Mieczystaw Orgacki — Burmistrz Zawadzkiego
(||le i nazwisko z okreéieniem pe!neJ mzwy ijmowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Opolski, ul. Piastowska 14, Opole
(mz\-.a i adrcs)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Uchwala Nr XXVI/215/2012 Rady
Migjskie v, Zawadzkiem z dnia 26 listopada 2012 1: w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Zawadzkie
publikowany w Dzienniku Urzedowym Wojewddznwa Opolskiego z dn. 27 grudnia 2012 1. poz. 1968,
_Zarzqdzenie Nr 192/XXI/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 23 listopada 2011 r. w Ssprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem z pdzn. zmianami
(daty i pelnc nazwy akiow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci I latach 1990-2002 Urzqd Miasta i Gminy w Zawadzkiem,
.Od 2003 r. Urzqd Miejski w Zawadzkiem.

(poprzednw nalwy Z pod'mlem (]'l( gr‘mlczn) CI'I) Tmmmmm—— — % , -—
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Js Jetlniontkn KOUOOIOWINRTOREOM | omanapamesstossiissssS5 st s
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie & ia*) - take nie*®)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito wdniv ~/3.09.20{0r,

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane wdniach e

o T ... T ——

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, aie-tzged-

atene z archiwum panstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem  Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacyi | zakresu dzialania archiwdw zakladowych
Dz, U. 2011, Nr 14, poz. 67) = 2QlGCZRIK I 1 || ||| s

{data i pelny tytul)

b) jednolity 1zeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem  Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
o Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych
Jwykazéw akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych
Dz, U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalqcznik nr- 2.

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem  Rozporzqdzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukeji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych

(Dz. U 2011, Nr 14, poz. 67) — 2alqeznik iy 6 e ——————————————

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne --- _
(nazwa, data i tytul normatywu)
I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaklado-
wego  Akta sq przekazywane przez komdrki organizacyine do archiwum zakladowego na podsiawie

Spiséw zdawezo-odbiorczych sporzqdzonych odrebnie dla akt kat. A i akt kat. B. Zgodnie z zapisami
$.63.1 obowiqzujqcej instrukeji kancelaryine] dokumentacja po dwuletnim okresie przechowywania
W komdree organizacyjne] powinna zosta¢ przekazana do archiwum zakladowego. Wiekszos¢ komérek
organizacyinych Urzedu przekazuje regularnie akta kat, A do archiwum zakladowego, dokqd przekazano
.duzq czes¢ materialdw archiwalnych wynworzonych do roku 2010 wiqeznie. Jednakze w odniesieniu
.do czeSci referatdy wystepujq w tym zakresie duze zaleglosci, np. Referat Rolnictwa, Gospodarki
Gruntami i Ochrony Srodowiska po raz ostatni przekazal akta kat. A z lar 2004-2005 na spisie nr 241w
dniu 25.07.2008 r. Podobnie Referat Rozwoju Gospodarczego [ Promogji po raz ostatni przekazal akta
Jat, A z lat 2003-2004 na spisie nr 231 W dnis 07.07.2008 1. ......ocowommmmmmssmommmmssmsissssssss

w _{jgglllc?rﬂ@éd przgl.c_qg,}_{wania dolamten.r'qciz.'._{z__ig_g}_jgjg;’mg{q_.ejllq:giwniez‘ wystepujq .opdz'nienia, gdyz

|
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do archiwum zakladowego przekazano w wiekszosci dokumentacje wyhworzonq do 2008 r. wiqcznie.

W zwiqzku z zapisami § 6 ust, 3 rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia I8 stycznia 2011 r.

przypomnialem archiwistce zakladowe] o koniecznosci dokonania weryfikacji kwalifikacji akt wytworzo-

nych i praekazanych do archivvum zakladowego w latach wczesniejszych, celem dostosowania kategorii

.archiwalnej akt do kwalifikacji okreslonej w obowiqzujqcym jednolitym rzeczowym wykazie akl.

2. Zbior dokumentaciji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorif Awiloset LA e MO ZNAL

kategorii Bwiloset 8000 .. MO ZIAE

w9902 2000 ...
P —

w tym akta kategorii BE-50 b B-50 941 . mbzlat .1990-2007 ...

nierozpoznana wilosei - DL ZIAL e

- fechniczna:

kategorii A w iloSci = mb, -Jedn inw,

kategorii Bwilosei -~ mb, - jedn.inw.

- jedn.arch, zlat -

S J€ARarCh Zlat -

nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, z lat -

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii Awilosci - dedD inW, Z at
kategorii Bwilo§ei . jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat
- kartograficzna:

kategorii A w ilosci e jedn. inw., e jedn. arch.(arkuszy), z lat =

kategorii B wilodei

IR R Y L G2 TS .

nierozpoznana wilo§ei - grkuszy, z lat

- audiowizualna:
nagrania:

kategorii A wilodci

kategorii B w ilosci e jedn. inw. (nagran), L

nierozpoznana wilosei - pudelek, z lat

il‘llle W ilOS'Ci .—. EerrsarearranraRr e SZtllk’ Z lat T e T TR R R P R P PV PR R R TR

fotografie:

kategorii A w ilosci - jedn.inw, - negatywow

kategorii B w ilosci e jedn.inw. - sztuk, z lat

_ jedn. inw., - czasu nagran, z lat -

 czasunagra, zlat -

DL



nierozpoznana w ilosci . sztuk, z lat e

inne WoSCl s SPUG ZRE R ——

Sfilmy:
kategorii A w ilosci o tytuléw (tematdw) - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat A

kategorii B w ilosci e tytutow (tematow) = sztuk, z lat A
nierozpoznana w ilosci T SZtl‘k> z lat R e
inne w ilosci b e et R sztuk, z lat et rreeYeet et et e s RN ER S8R RS R YRR RS E £ AE R R e RS RSSO RR AR AR AR RS
- blitsze informacje o zbiorze dokumentacji: - Materialy archiwalne przechowywane w archiwum
Wlasne oraz odziedziczone. Dokumentacja niearchiwalna wlasna i odziedziczona po Urzedzie Miasta i

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

Prezydium Miejskie] Rady Narodowej w Zawadzkiem kat. 4 z lat 1970-1972 w iloSci 0,01 mb
Urzqd Miasta i Gminy w Zawadzkiem kat. A z lat 1973-1990 w ilosci 0,3/mb .
Urzqd Miasta i Gminy w Zawadzkiem kat, B z lat 1973-1990 w ilosci ok, 2,00mb

c¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkeie I1.2.b) e

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 91,73 mb, w tym**)
- kategoria A oA 73 1D,

- kategoria B e 3000 ... 0D,

w tym:

- kategoria BE 501 B 50 S SR L

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji Mefraz dokumentacji zwiekszyl sie w zwiqzku

.z przekazaniem akt z komdrek organizacyjnych do archiwum zakladowego. Metraz aki kat. 4 zwigkszyl

Sig 0 4,21 mb, natomiast metraz akt kat. B o 18,00 mb. Wieksza cze$¢ dokumentacji zostala zabezpieczona
W kartonowych pudlach archiwizacynych wykonanych z tektury falistej. Stan fizyezny akt dobry.
5. Materialy archiwalne podlegajace przejgciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng
przejecia)  § 11, I Rozporzqdzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie postepowania
Zdokumentaciq, zasad jef Klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
Jnaterialdw archiwalnych do archiwdw panstwowych (Dz. U. 2002, Nr 167, poz.1379)

obejmujg ...032. .. mbzlat SOV .. . ... N

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegdlnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami

i

| %
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archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych)  Uklad dokumentacyi jest prawidiowy. Akta
JJat. A zostaly wydzielone na osobnym regale oraz ulozone w podziale na komérki organizacyjne, aw
Jamach komdrek zgodnie z kolejnoSciq wplywu spisow zdawczo-odbiorezych, Akta kat. B ulozono
wedlug tych samych zasad, Dokumentacja zostala opisana zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami -
.opis zawiera wszystkie elementy zgodnie ze wzorem opisu teczki aktowej. Akta zostaly oznakowane
sygnaturq archiwalng, ktora jest zgodna z posiadanymi srodkami ewidencyinymi. Koriczone sq prace
Zwiqzane ze spisaniem akt przekazanych do archiwum zakladowego w latach wezesniejszych bez. |
.ewidencji, kidrych okresy przechowywania uplynely i zostanq one przeznaczone do brakowania,
Kwalifikacja i Klasyfikacja aki nie budzi zastrzezen. W jednosice obowiqzuje system kancelaryiny
Jbezdziennikowy, dlatego tez teczki aktowe posiadajq prawidlowo prowadzone spisy spraw lub spisy
resci w przypadku np. akt Biura Rady Miejskie]. Materialy archiwalne wewnqtrz teczek sq kompletne.
Akta kat. 4 zostaly uporzqdkowane zgodnie z przepisami, tzn. posiadajq prawidlowy uklad akt
Jwewnqtrz teczek, zostaly spaginowane oraz pozbawione czesci metalowych. Alta wynvorzone w trakcie
dzialalnosci organdw samorzqdu terytorialnego (protokoly sesji, protokoly posiedzen komisji i uchwaly
..Rady Mie[skie]) zostaly introligatorsko oprawione do roku 2010 wlqcznie. Materialy archiwalne

..Zgromadzone yw archiwum zakladowym nie sq w pelni kompletne /patrz pkt. I1.1 protokolu/.

7. dokumentacja w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w .

po zasiegnieciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*)przez: ---

w sposob (prawidlowy, nieprawidiowy)™) st

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych- tak — nie®)

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — sie™), w podziale na kat. A i kat. B- tak — nie®

¢) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — aie*)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — nie*)

e) ewidencj¢ wypozyczen- tak- nie™)

f) inne srodki ewidencyjne ceeruees e bbb et s AR SRR R AR AN RO RO RR A e AR AR RS R R SRR R SeRERREeRE bR Rt
9. Ocena prowadzenia ewidencji Ewidencja archiwum prowadzona jest prawidlowo. Spisy zdawczo-
Lodbiorcze sporzqdzane sq na prawidlowych formularzach, rozdzielnie dla aki kat. A i aki kat. B. Spisy
Sporzqdzane sq pravidlowo (wypelniane sq wszystkie rubryki). Numery spiséw sq zgodne z pozycjq spisu
W wykazie spisow. W Urzedzie prowadzi si¢ diva zbiory spisow. Zbidr pierwszy, w ktdrym gromadzone
.S spisy w podziale na komorki organizacyjne oraz zbidr drugi, w ktorym gromadzone sq spisy w ko-
Jlejnosci wplnvu, Spisy ponwierdzane sq przez przekazujqcego i przyjmujqcego akia.
Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sq w jednym wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych, kidry

p}'O}vaq;ogX jest poprawnie, Jednakze nie zawsze wpisana jest data przekazania akt do archiwum.

KL
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Wpisy w wykazie koriczq si¢ na poz. 306. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie
W oparciu o zapisy rozporzqdzenia Ministra Kultury z dn. 16 wrzesnia 2002 1. w sprawie postepowania,
.z dokumentacjq /... W protokole oceny podaje si¢ stanowiska sluzbowe czlonkdw komisji. Fakt wybra-
Kowania akt odnotowywany jest w rubryce 8 spisdw zdavezo-odbiorczych. Do calosci akt brakowania
Jdolgczany Jest protokdl zniszczenia akt (spalenie w kotloyni Zakladu Gospodarki Komunalnej , Zaw-
Kom ' w Zawadzkiem). Po przekazaniu materialdw archiwalnych do Archiwum Parnstwowegow
Opolu w ewidencji odnotowano date praekazania akl. === e—

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego o

11. Udostgpnianie akt (terminowo$¢ zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt) dokumentacja
Jest udostepniana na miejscu w obecnoSci archiwisty zakladowego. Akia zwracane sq w dobrym stanie.
Ydostepnienie akt odbywa sie za zgodq kierownika komdrki, ktéra wytworzyla akia, na podstawie karty

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulanie, nieregularnie®), za zezwoleniem,

bezzezwelenta™archiwum panstwowego, ostatnio  Zgoda AP w Opolu nr 254/07 z dn. 6.1 2. 2007 r.
(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*zezwolenia generalnego na brakowanie -

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
W o, -1 ODJRRO 1,34 mb,zespoluakt  Urzqd Migsta | Gminy w Zawadzkiem,

wRada Narodowa Miasta | Gminy w Zawadekiem ...zt 1973-1990 ...
14. kierewnikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

N Pani Danuta Szymanowska _, zatrudniona(y) sa-p : :
W mnej fomne") pomadamcy(a) wyksztalceme pevéﬁWW% srednie, sepzsze™) oraz ukonczony,

miewketezeny w1998 1 kursarchiwalny stopnia L

W archiwum zatrudnieni s takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej

formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukoficzony, nieukoficzony® w - 1. kurs archiwalny
SLOPIIA | s
15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, weigzhisve, bardze-trudne™), poniewaz:

Lokal archivum zakladowego zostal osuszony oraz wyposazony w osuszacz elektryczny.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z | pomieszczenia usytuowanego w przyziemiu o powierzchni
.0k, 20 m?”, Okno archivwum zabezpieczone jest kratq i foliq antyodblaskowq.
Na wyposazenie archivvum skiadajq si¢: regaly metalowe, krzeslo, biurko oraz zalegalizowana gasnica
proszkowa. Lokal wyposazony jest ponadto elekironiczny termometr (17°C) i higrometr (85% wilgo-

tnosci) oraz osuszacz elekiryczny. Drzwi metalowe zamykane na 3 zamki patentowe, dostep do
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archiveum posiada tylko uprawniona osoba. Miejsce na doplywy akt ok. 5,00mb.
WV chwili obecnef w Urzedzie trwajq prace nad adaptaciq kolejnego pomieszczenia na archiwum zakladowe.
Do nowego archiwum majq zosta¢ wydzielone akta kat. A. Lokal jest rdwniez usyiuowany w prayziemiui
Sklada sig z 2 pomieszczen o pow. ok. 10 m?. Okno zabezpieczone kratq i dwoma parami drzwi
zamykanymi na zamki patentowe. W obu pomieszczeniach archivum planowana jest instalacja czujek
P:poz. W pomieszczeniu nie stwierdzono wystepowania Wilgocl, | —
17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie
..Zarzqdzeniem Nr 160/XXI/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 4 patdziernika 2011 r. okreslono, iz
.caynnosci kancelaryine w Urzedzie wykonywane sq w systemie (radycyinym, kiory jest podstawoywym
Sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania I rozstrzygania spra. W zarzqdzeniu okreslono
Jowniez koordynatora czynnosci kancelaryjnych, kidrym zostala pani Danuta Szymanowska.
18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum
panstwowe  zalecenia pokontrolne z dnia 14.09.2010 r. nasz znak: 402-53/10 zostaly wykonane
W nastepujacym zakreste: pkt. 1, 3-4 wykonano, pkt. 2 dot. zmiany lokalu archiwum zakladowego nie
Jzostal wykonany. Dotychczasowy lokal archiwum zakladowego zostal gruntownie osuszony oraz

wyposazony w cenlralne ogrzewanie i osuszacze elektryczne.

IIL. Zalecenia wynikajjce z ustalen biezgcej kontroli zostang przeslane odregbnym pismem,

Protokdl podpisali:

/ ARCHIWISTA
X .':", - '—Y 7 )
B URM 1§ RZ el

dr Tomasz Heller

o R e G T (przeprowadzajacy kontrolg)
Zalaczniki: 11 (tylko przy egzemplarzu protokotu Archiwum Panstwowego w Opolu)
1-10. spisy zdawczo-odbiorcze nr 176, 248, 253, 285, 295, 297, 302, 304, 305 i306, akt kat. A

przekazanych do archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego,

11. kserokopia zarzadzenia Nr 160/XX1/2011 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 4.10.2011 r.

Protokél sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - AP w Opolu
egz. nr2 - jednostka kontrolowana

%) niepotrzebne skre§li¢
**%) wpisa¢ znak ,-,, jezeli brak jest danych

NDAP 1



