Prolokét konlroli przestrzegarnia przepistw o pafistwowym zasobie
archiwanym i archiwachw Urzad Lﬁ?ejsld w Zawadzkiem - Egz. v .....

Archiwum Paristwowe w Opolu -

Nazwa archivwum pafistwowego

1771

Nr protokotu

Oddziat

2016-09-29

Data dokumentu

Stroma12z8

URZAD MIEJSKI

ax ul. Zamkowa, 2 sknpaczt3R6; |
45-016 0P PE YNEL.O

Identyfikator

(systemowey)

ONA421.46.2016RM

Znak sprawy -

/
o7 f\/\llﬂb\u[}\

F?r:r}g:r.\fh'

N0 o Zatal,en

w4709, znm%ﬂ)

L.dz. ..

FOS2. s o
Wiy

Identyfikatof operatora _
@ch}{ c/ £ [/

PROTOKOL KONTROLI PRZESTRZEGANIA PRZEPISOW O
NARODOWYM ZASOBIE ARCHIWALNYM | ARCHIWACH

Podstawe prawng 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 2015 r. poz.

1446)

i

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Zawadzkiem 6514
Nazwa jednostki Identyfikator systemawy
ul. Debowa 13, 46-120 Zawadzkie 00053108000000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
1990 Na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990 o Pan Mariusz Stachowski -Burmistrz 1999
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr Zawadzkiego
142, poz. 1591 z p6zn. zm))
Rok utworzenia jednostki Nazwa aktu prawnego Imig i nazwiske kierownika jednostki Rok ustalenia pod nadzér
Wojewoda Opolski ul. Piastowska 14, Opole
Organ nadrzedmy/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
5 2012-11-26 Xk 2014-07-04
Czy posiada? Data dokumentu Czy posiada? Data dokumentu
Inny dokument Zmiany organizacyjne
= - 1990-2002 Urzad Miasta i Gminy w - -
Zawadzkiem, Od 2003 r. Urzad Miejski
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu
Poprzednia nazwa Lata od - -do

Opis strukt i jnej F 5 3 i i % & r
pls stiuktury orgamzecyine) oieuiktura organizacyjna jest zgodna ze schematem organizacyjnym, stanowigcym zatacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego wprowadzonego zarzadzeniem Nr 795/XXV/2014 Burmistrza Zawadzkiego z dnia 04.07. 2014 r.
w sprawie wprowadzenia: Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem. Obowiazujacy
schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem stanowi zatgcznik nr 1 do protokotu kontroli.

W trakcie likwidacji X nie

W trakcie upadtosci X nie
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W trakcie zmian X  nie

organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem w zakresie prawidtowosci postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzgcymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstaly i zgromadzong w podmiocie

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Robert Malinski archiwista AP w 46/2016 20.09.2016 29.09.2016 07.10.2016
OPolu
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera

Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki

Pani Danuta Szymanowska Inspektor ds.kadr i archiwizacji akt

Imig i nazwisko Stanowisko stulbovie

Data kontroli

2016-09-29 2016-09-29 =

Data rozpoczgcia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwami w kontroli

Informacja o ostatniej kontroli AP

Robert Maliriski 2014-05-12 kontrola problemowa w zakresie postepowania z
dokumentacjg dotyczgca wywlaszczen

Nazwisko i imi¢ osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki

€) Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy kancelaryjno- X tak Uzgodnione z archiwum panstwowym X tak

archiwalne

Instrukcja kancelaryjna

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

Rok Uwagi
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Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 Rozporzgdzenie 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 archiwéw zaktadowych (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) -
zatgcznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

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) -
zatacznik nr 6

Rok Uwragi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzgdzania X paplerowy
dokumentacja

Archiwa zalktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego . - ¥
e archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

X sk X tak X e
Dokumentacja wilasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana
X tak X nie X nie X nie X  nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X nie X nie X nie X nle
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokurnentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
oria
Aktovia kateg 1990 2013 12.20 0
A"
Data od Datado ltod¢ w mb. Jedn. arch,
Aktowa kategoria 449, 2013 87.00 0
B
Data od Datado Hos¢ w mb, Jedn. imwv.
Aktowa kategoria
teg 1990 2013 7.50 0
"B50"
Data od Data do llod¢ w mb. ledn. inw.
Aktowa kategoria 1990 2012 280 0
"BE50"
Data od Data do llos¢ w mb, Jedn. inw.

Aktowa kategoria
an’ nBson’ aBEsou
razem Dataod Data do llos¢ w mb. Jedn. inw,

1990 2013 97.30 0



Protokd konlroli przestrzegania przegiséw o
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w

Materiaty archiwalne
podlegajjce przejeciu
przez archiwum
paristwowe z
archiwum
zaktadowego

X

tak

Dokumentacja aktowa

bwowym zasobie
ad%‘:l%n-Eg?_w .....

Data od

X nie

Dokumentacja techniczna

Spisy materiatdw archiwalnych przekazanych

Data do

X nie

Dokumentacja kartograficzna

Data do

Data do

Data do

Datado

Data do

Data do

tak

da archiwum paristwiowega

X nie X nle
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna
Aktowa kategoria g0 1990
A
Data od
Aktowa kategoria 4.4 1990
8"
Data od
Aktowa kategoria 4,4 1990
"B50"
Data od
Aktowa kategoria 4. 1990
"BE50"
Data od
Aktowa kategoria 1966 1990
an' nBson' -BESO"
razem Data od
Materiaty archiwalne 1970 1990
podlegajjce przejeciu
przez archiwum Data o
paiistwowe z
archiwum
zaktadowego
Ewidencja
X tak Xtk
Wykaz spisdw zdawczo- Spisy zdawczo-odblorcze
odbiorczych
Ostatnle przekazanie 2015-11-23 10.65
materiatdw archiwalnych do
Archiwum Pafistwowego
Data przekazania llos¢ (mb.)
Ostatnle przekazanie 2007-03-08 2007-12-06
dokumentacji niearchiwalnej
do brakewania Data ostatniego Data wydania zgody

Inne $rodki ewidencyjne

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

0

ot (j. a.)

254/07

Numer zgody

lloé¢ jedn arch

X e

X nie

Dokumentacja audiowizualna

Dokumentacja geodezyjna

lloé¢ mb.

lloé¢ M8

Strora4z 8

X nie

Dokumentacja fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

0.30 0
1to5¢ v mb.

200 0
llo v mb.

220 0
llos¢ w mb.

1.50 0
llo& w mb.

5.70 0
lloé¢ v mb.

lloé¢ jedn arch.

lloé mb.

lloé¢ MB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji nlearchiwalnej

Zbidr teczek 1952
dowodow
osobistych
woj. opol.
Zespoly akt Daty od -

0.30

Jedn arch.

Jedn. imw.

Jedn. imv.

ledn. imv.

Jedn. imv.

X tak

Ewidencja vdostgpnied

2012
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Danuta Szymanowska umowa o prace Kurs archiwalny I-go stopnia ukonczony w 1998 r.
Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwaly, wyzsze wyksztalcenie archiwalne) i data
ukorczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztalcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie

archiwalne) i data ukoficzenia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2 40.00 regaly stacjonarne

Usytuowanie lloé ieszczen Powierzchnia {m . v
RE por} m miejsce pracy dla archiwisty

termometr

higrometr
Wyposaienie
daobre 15.00 kontrola dostepu

Warunki przec ania Rezerwa magazynowa (mb. T
praechosayv o g gasnica
czujnik ognia i dymu

rolety

Zabezpleczenle przed kradziez3 i innymi ujemnymi czynnikami

Zbidr dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w mb.) 12,50
w tym kategoria "B*, "BS0°, "BESQ" razem 103.00 w tym kategoria 89.00
(iloéc w mb.) *B* (ito$¢ w mb)
w tym kategoria 9.70
"B50" (iloft w
mb.)

w tym kategoria 430
BESO flosEw
mb.)

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

w tym kategoria "B (ilo$¢ w mb.)

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

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb))

Dakumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (ilo3¢ w mb.)

w tym kategoria "8" (ilod¢ w mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria A" (ilo$¢ w Jedn. imw.)

v tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn. imw.)
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilo€ v jedn. inw.)

w tym kategoria "B" (ilos¢ w jedn. imw.)

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

w tym kategoria “B” (ilo&¢ w jedn. imw.)

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

w tym kategoria "B” (ilos€ v jedn. imv.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ v MB)

w tym kategoria "B° (ilos¢ v M8)

Miejsca przechawywania
dokumentacji przyjgtej na
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum
zaktadowego

Podsumowanie kontroli
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archiwalnym i archiwachw Urzad

Ustalenia kantroli

Wykonanie zalecen
pokontrolnych z poprzednio
przeprowadzong] kontroli

przez Archiwum Parstwowe

Zastrzezenia do protokotu

Stanowisko kontrolera do

zgtoszonych zastrzezen

adzkiem - Egz. i .....

Ostatnia kontrola ogélna przeprowadzona w roku 2013 wykazata niewielkie opdznienia w zakresie
przekazywania materiatow archiwalnych, odnoszace sie do pojedynczych przypadkéw. Obecnie zalegtosci w
zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych znacznie sig zwigkszyly, gdy2 praktycznie wszystkie komérki
organizacyjny po raz ostatni przekazywaty akta kat. A do archiwum zaktadoweqo w roku 2013. W roku 2016 do
archiwum zaktadowego akt kat A przekazano jedynie z Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr i Archiwizacji Akt W
zwigzku z tym akta kat. A przechowywane w archiwum zaktadowym Urzedu nie s w petni kompletne, gdyz np.:
zarzqdzenia Burmistrza (jako kierownika Urzedu) zostaly przekazane jedynie do roku 2009, zarzadzenia
burmistrza (jako organu wykonawczego) przekazano jedynie do roku 2011, budzety Gminy oraz sprawozdania
finansowe zostaty przekazane jedynie do roku 2009. Na stanowisku pracy przechowywana sa takze akta kat. A
wyltworzone w toku dziatalnoéci organéw samorzadu terytorialnego tj. protokoly sesji Rady Miejskiej oraz
protokoly posiedzeri komisji dziatajacych przy Radzie z lat 2010-2014. Dokumentacja niearchiwalna (Kat. B) jest
przekazywana do archiwum zaktadowego regularnie (corocznie) i kompletnymi rocznikami. Materiaty archiwalne
w tym akta kat. A, podlegajqce przekazaniu do Archiwum Paristwowego w Opolu przechowywane w archiwum
zaktadowym Urzedu Miejskiego zostaty uporzadkowane zgodnie z wymogami. Dokumentacji wewnatrz teczek
zostat nadany prawidtowy uktad chronologiczny, zostaly usuniete wszystkie czeéci metalowe oraz dokonano
numeracji zapisanych stron (paginacji). Materiaty archiwalne z Biura Rady z lat 1990-2010 posiadajq trwaty
oprawe i zostaty zaopatrzone w prawidtowo sporzadzone spisy treéci. W zwigzku z faktem, ze w jednostce
organizacyjnej obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy, teczki aktowe posiadaja prowadzone
prawidtowo spisy spraw. Dokumentacja w teczkach jest gromadzona w akta spraw. Dokumentacja w teczkach jest
kompletna, a zawartosc teczek jest zgodna ze spisami spraw. Klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji jest
prawidtowa i nie wystepujg w tym zakresie uchybienia. Uktad dokumentacji w archiwum zaktadowym jest
prawidtowy. Akta kat. A zostaly wydzielone na osobnym regale oraz utozone w padziale na komarki organizacyjne,
a wramach komérek zgodnie z kolejnoécig wptywu spiséw zdawczo - adbiorczych, Dokumentacja zostata opisana
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami -opis zawiera wszystkie elementy zgodnie ze wzorem opisu teczki aktowej.
Catos¢ dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym zostata oznakowana prawidtowymi sygnaturami
wynikajacymi z numeru spisu oraz pozycji teczki na spisie. Ewidencja archiwum prowadzona jest prawidtowo.
Spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane sg na prawidtowych formularzach, rozdzielnie dla akt kat. A i akt kat B.
Spisy sporzadzane sq prawidtowa (wypetniane sg wszystkie rubryki). Numery spiséw s zgodne z pozycja spisu w
wykazie spisow. W Urzedzie prowadzi sig dwa zbiory spisow. Zbiér pierwszy, w ktérym gromadzone sg spisy w
podziale na komarki organizacyjne oraz zbidr drugi, w ktérym gromadzone s spisy w lejnosci wptywu. Spisy
potwierdzane sq przez przekazujacego i przyjmujacego akta. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa
sig zgodnie z przepisami. Do catosci akt brakowania dotgczany jest protokét zniszczenia akt. W ostatnim czasie na
potrzeby archiwum zaktadowego zostalo wydzielone dodatkowe pomieszczenie. W chwili obecnej dokumentacja
przechowywana jest w dwoch pomieszczeniach o tacznej powierzchni ok. 40 m kw. Oba pomieszczenia
wyposazone sg w termometry (16-17 st.C) i higrometry (53-54 % wilgotnoéci). Pomieszczenia wyposazone sg w
czujniki dymu i ognia. Okna archiwum zabezpieczone s przed dostepem. Drzwi do pomieszczeii archiwum 53
metalowe i obite blachg oraz wyposaZone w zamki patentowe. Pomieszczenia archiwum zaktadowego spetniajg
warunki okreslone w instrukcji archiwalnej, stanowiacej zatacznik do Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw 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 skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0sab odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Zalecenia zostaty zrealizowane
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0 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 odmowi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika X nle
jednostki

Sdavedala Loy 1016, Lotyadidic 9,09 4o WMMM 11, Tule
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kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajgcy kontrole

Zatgczniki Ilosc: 1

1. schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem (tylko przy egzemplarzu kontrolujgcego)

Nazwa

2rotokét sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Opolu




