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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzqd Gminy w Kamienniku

ul. 1 Maja 69, 48-388 Kamiennik

(naEwa i adres jednostki oTganizocyine)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig; art. 21 ust.? orax art. 28 pkt 4 ustawy # dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobic archiwalnym i archiwach (Dz. U, 2011, Nr 123, poz. 698 z pdzn. zim.)

l. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil{a) w dniu 04,12, 2001 r. dr Tomasz Heller
[arig i naewisho)
archiwisia igts Archiwum Panstwowego
[slanuwlalcu shuzbowe }Ehlllilllll.:liali:i:lllu;;;:rl::l"”"”""I PR
w _ (Opolu  prupowaznienia do kontroli 411
w obecnodei przedstawiciela jednostki kontrolowane; Pan Maciej Mucha — podinspektor

do spraw obstugi techniczne] urcedu

(imig 1 namwisko, stanowisko stuzbows)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27051990 r

ustawa = dnia 8 marca 1990 r. — o samorzgdzie gminnym z pozn. zmianami

[elata 1 pedna it ki p;ramll_"gﬁ]

obecnie kieruje nig  Pan Kazimierz Cebrat - Wajr Gminy

{imise | nawiskno = |_|krr_§1n:l11¢;'| pl:lnm'l-la‘.rw:r apmowancgo stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest  Wojewoda Opolski, ul. Piastowska 14, Opole

[maevyit | udﬂ:s]" :

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki  Uchwala Nr VIII/38/03 Rady Gminy

w Kamienniku z dniag 22 fovietnia 2003 r. w sprawie ychwalenia Siatuiv Gminy Kamiennik

organizacyinego dia Urzedu Gminy Kamiennik z poZniejszymi zmianami
[daty i pelne nawy oktéw prawnveh)y

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci o

5. Jednostka kontrolowana jest od —

{dﬂa i nazwa aktu |5d'a.'.-'|'r'||1'g_l.';-§;m"“""“""“""mm""I"“"“"."“""“m"“""”

w stanie likwidaciji, upadlosci, przeksztatcenia®) — sk, nie
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6, Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe preeprowadzito w dnio 16.11.2010r.

7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez -

B W jednostice kontrolowanej ohowiazuja preepisy kancelarvino- archiwalne (uzoodnione, sleu=pad-
mione z archiwum panstwowym *!

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem  Rozporzgdzenie Prezesa Rady Minisirow

oraz instrukeji w sprawie organizacyi | zakresu dziolania archiwdw zakladowych — zal. nr |
R A R I:d:!i&lrllﬂr'l}' I'.}'[I.I.“

b) jednolity reeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem  Rozporzgdzenie Prezesa Rady

(data i podny tyod)
c) mstrukeja archiwalna, wprowadzona zarvadzeniem  Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministriow

oraz instrukefi w sprawie organizacyi | zakresu dziclania archiwow zakladowyeh — zal, nr 6
{dotn i pelny tyiuk)

d) inne normatywy kancelarvine- archiwalne -
(maxewen, clisla 1 dviut nomakyw)

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyiikaciji
1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosei i regularnosci przekazywania jej do archivwum zaktado-
wego W Urzedzie Gminy w Kamienniku zarzgdzeniem Wojta Gminy Kamiennik nr 44/2011 ustalone

terminarz preekazywania akt do archivum zakladowego { wyznaczono pracowhika odpowiedzialnego zu

Jpraekazanie kompleinego rocznika akt danef komdrki organizacyinej. Ponadto w 2wigzku z wejsciem w

zweie rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 styeznia 2011 r. w sprawie instrukeji

kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcfi w sprawie organizacyi i zakresu

_dzialania archiwdw zakladowyeh (Dz. U 2011, Nr 14, poz. 67), w Urzedzie zarzqdzem’emﬂg&%{%ﬁ_{{"_m"

Wdjta Gminy Kamicnnik z dnia 4 lutego 2011 r, w sprawie wskazania podstawowego sposobu wykony-

wania czynnosci kancelaryjinych, wyznaczenia koordynatora czynnoscl kancelaryinyeh oraz okreslenia

_rodzajéw przesylek, kidre nie sq otwierane przez punkt kancelaryiny w urzedzie Gminy Kamiennik -

wskazano system (radyeyiny jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i

Fozstrzygania spraw i wyznaczono Pana Macieja Muche na koordynatora czynnodci kancelaryjnych.

Do czayu wefScia w 2ycie nowych przepisow kancelaryino-archiwalnych w jednosice do rejestracyi
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i H.rmf hn;,r'.::r dokumentacji nie budzi w.fgksq'c.ﬁ zastrzezed, za n;},jqufem maierialow zw:'qzan ych z

doh:manmr:!r: ﬂprzeu-rd}nmf r;ﬂr.r Klasy 3010 kat. B-3 i tytud hasta , Opracowania i maerialy dotyczgee

pm;ekm budzeiu gmm} Obowigzujgey obecnie wykaz akt 1+pruwadmﬂ} rm.parzqdzemam Prezesa

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

2. Zbidr dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest preechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilodcl

kategorii B wilogei

w tym akta k'ltEng’ll Hl-u-fiﬂl lub B-50

nicrozpoznana w ilosel

- fechniczra:

- elektronticzna na nosnikach magnetycznych i optyeznych:

kategorii A w ilosecl

kategorii B w ilodei

nierozpoznana w ilosei

- kartograficzna:

kateporii A w ilodel

kateporii B w ilosci

nicrozpoznana w iloscl

- audiowiznalna:
Hagrania;

kategorii A w ilodei

kategorii B w ilosci

nierozpoznana w ilosei

inne w ilodel

jedn. inw.,
jedn. inw.,

sziuk, 7 lat

jedn. inw., z lat

_____ mb, z lat 1990-2010
mb, zlat 19902009
Bt SRl mb, z lat 1991-2004
mb., z lat 5
jﬂdnl v : ']Cdn arch.,zlat Fbrei
:::jedn. inw, _- .............. jedn. arch., z lat -

jedn, inw., z lat

jedn. inw., 2 lat

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

_jedn. arch.(arkuszy),  lat 3

jedn. arch.(arkuszy), z lat

pudetek, z lat

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

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




Jotografie:

kategorii A w ilodcei negatywow - pozytywow, Z lat

sztuk, = lat -

inne wilodgei

Jilm::

kategorii A wilodei R o tytutéw (tematow) i sztuk, s#tuk mat. wyjs., zlat . 2
kategorii B wilosci - tytulow (tematéw) - sztuk, 7 lat -
nierozpoznana wilesei s _sztuk, = lat -

inne w ilogc - sztuk, = lat -

- blitsze informacje o zhiorze dokumentacji: ~ na kat. B 30 skladajq sig listy plac wlasne do 1994 v,

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ mazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosc mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A i kategorig B, a takre- jesli
zachodel potrzeba- rodzaje dokumentaciji, jak w punktach [1.2.a)

¢) dokumentacja zdeponowana fobca/, (jak w punkeie IL2.b) s

3. Zbior dokumentaciji obejmuje ogotem 17,04 mb, w tym*+)
- kategoria A 4,79 mb,

- kategoria B 13,15 mb,

W tym:

- kategoria BE 50 .15 mb,

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okreélié stan fizyezny zbioru dokumentacii W metrazu akt przechowywarym w archivum

zaklgdowym Urzedu nastgpity zmiany (wzrosi metrazu akt). Zmiana metrazu akt wynika z przekazania

obejmujg ok 1.i5 __ mbh, zlat 1974-1990

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosei uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy leczek, prawidlowosé zewidencjonowania 1 znakowania teczek sygnaturami
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archiwalnymi, kompletnoéé materialéw archiwalnych) Przekazana do archiwum zakladowego

----------------------

wystepujg bledy (pairz pkt. 111 protokotu kontroli).

7. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzgdkowana w — r.

po zasiggnigeiu opinii archiwum pafistwowego — tak-nie*'przez: -

w sposob (prawidtowy, nieprawidbowy)® o~

%, Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujaee $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo- odbiorczych- tak — sie®)

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — ste*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — sée®}

¢} spisy materiatéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego- tak — aie™
d) spisy brakowancj dokumentacji niearchiwalngj- tak — nie*)

¢} ewidencje wypozyczen- tak- nie®)

f) imne érodki ewidencyjne  ---

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

9. (cena prowadzenia ewidencji  ewidencia prowadzona jest poprawnie — w fednosice prowadzone
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_sq dwa wykazy spisow zdawczo-odbiorczych — odrebny wykaz dla spiséw aki kat, A i odrebny

dia spiséw akt kat. B. Numeracja spiséw zgodna Jest z pozyciq, pod kiorg wpisano spis w wykazie

spisow. W spisach zdawezo-odbigrezych poprawnie pod jedng pozvelq wpisfe sie jedng fednostice

aktowi, Dﬂk.'ftmem‘ﬂcja jest przﬂkazjﬂfmm przez kenmorki rﬁr‘ganizaﬂyjne oy archivum zalladowego

..-ff E‘F%.EIF..E.‘?{{I:?!'{1’!.’.‘.{‘.{‘;{..{??!{.,{?? 0r) E?ﬁfﬁ:’*.,eff dnostki samorzgdu terytorialnego (od 1990 r) — spis nr XLIX.

Wpisy w nyk-:rzie spfs:iw zdawczo-odbiorczych akt kat. 4 korczg sig na paz. 36, aw u;yhazr’e sgfséw

5.p(:r'zqd_any Jest poprawaie, w spisie r:fﬂ.ﬁ::m.:n{m,_,r: mmmh;wafm,_,r fakiowef) przeznaczonef na moakulature

[ub zniszczenie pr:m{!‘awcma  fest sygmrfwa archiwalna brakowanych akt, w prcam.fcﬂfe oCeny dykumemmjr’

sig, i2 w protokole ocen 'bm'k informacii o zalgeznikach (ilosci kart spisu i ilosei pozyeji 5 tsu}. Do
L £ ) J i yy pozyefi sp

Hokumentacyi brakowania dotqczany Jeis prolokol komisii HRWIGACYINE, | ......ommmmm—

10 Migjsca preechowywania dokumentacji poza lokalem archiwom zakladowego -

11. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostepnionych akt) Akta wypozy-

czane sq na podsiawie kart wdostepnien akt. Karty podpisujg kierownik komorki organizacyinej,

pracownik wypozyezaigey | wydajqey akta. Karty numerowane sq w obrebie roku. W 2010 r. wypelniono
0 kart, natomiast do dnia kontroli — 2 karry.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie regularnie, steresudarnie*), za zezwoleniem,
besgemsalenia® archiwum panstwowego, oslainio Zgoda AP Opole nr 004/10 2 dn, 3122009 r.

(data)

Jednostka kontrolowana see, nie ma*zezwolenia generalnego na brakowanie
13. Preckazanic materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2003 r.iobele (.16 mb, zespoluakt  Gminna Rada Narodowa w Kamienniku,

Pr E?’Lfi wi {:mm.:;-.:.i.’zhg Ruady Narodowej w Kam:e’nmku z lat 1969-1088

w innej furrme’a}, posiadajacy(a) wyksztalcenie pﬁésiawgwc? frednie, wasssse®) oraz ukofczony,

pievkesiezeny™ w2006 1 kurs archiwalny stopnia fednodniowe szkolenie
W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym ctacic - osoba(y), na pot etatu - osoba(y), w innej
formic - osoba(y), posiadajacale) ukoniczony, sieskedezeny®) w - r. kurs archiwalny
o B T TR OR PR e

13, Warunki pracy w archiwum zakladowym sa dobre, wetasliwe, bardze-trudne®), poniewaz:
archiwista dysponufe do pracy odrebrym lokalem biurowym,

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilosé pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieta, pozarem 1 innymi yemnymi czyvmnikami):

Lokal archiwum zakladowego sklady sie z 2 pomieszczen o lacznef powierzchni ok, 25 m’, z kdrych
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17. Inne ustalenia kontroli (min o$wiadezenia przedstawicieli kontrolowane] jednostki udzielane ustnic
W jednosice nie wprowadzono sysiemy eleltronicanego zarzqdzania dokumentacig (FZLDY.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadeanej kontroli przez archiwum

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

czgsciowa, If. pkt. I — nie wszystkie akta zostaly prawidlowe uporzgdkowane, pkt. 2 - sporzgdzono

_ealodeiowy spis akt podle gafgeych preekazaniu (preesiany mailem), pkt. 3 — akt nie zabezpieczono

w bezkwasowych pudlfach archiwalmych.

T1L. Zalecenia wynikajgce z ustalen biczacej kontroli zostany przekazane odrebnym pismem.

Protokdl podpisali:

W T
; brat v ; -
Kaziml . ]
M’w s [H”ffxm < fo-es] Hd‘ffr“
[kisroanik L.nmdu:-l{.\mwﬂ'&j:dnuslki} (archiwista Fakiadmany i (przeprowadzajacy ontrolg)
Zalacaniki: 18

1. kserokopia zarzadzenia Nr 2/2011 Wéjta Gminy Kamiennik z dn. 4.02.2011 r. w sprawie wskazania
podstawowego sposobu wykonywania czynnosei kancelaryjnych /./

2. kserokopia zarzadzenia Nr 44/2011 Wéojta Gminy Kamiennik z dn. 14.11.2011 r. w sprawie
przckazywania akt do archiwum zaktadowego,

3. kserokopie spisow zdawczo-odbiorezyeh akt kat. A o nr od XLI do LVI

Protokol sporzadzono w 2 ege.
egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Opolu

) piepotrrebne skreslié
#%) wpisaf znak .-, jezeli brak jest danyeh

NDAF 1



