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

(pieczec archiwum panstwowe o)

Znak sprawy: ONA.421.65.2015.TH

PROTOKOY, KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Ur; (ul Gminy w Kamienniku

ul. 1 Maja 69, 48-388 Kamiennik

(nazwa 1 adres jednostki nx;_dnn/.u._unq)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia

14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz. U. 2011. Nr 123, poz. 698 z pozn. zn.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 26.00. 2015 . dr Tomas: eller
(imie 1 naswisko)
archiwista Archivwvum Panstwowego

(stanowisko sluzbowe konlrolupmwn)

W Opolu nr upowaznienia do kontroli 4713
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w obecnosel przedstawicicela jednostki kontrolowanc; Ny archiwisty

(imi¢ i ng \/\\I\'\ﬂ NE mm\;\.m ‘ U/lm\\;)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia Pan Kazimierz Cebrat - Wojt Gminy

(imig 1 nazwisko z okiesleniem pelnej nazwy zajmowancego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest  Wojeyeoda Opolski, ul. Picitovska 14, Opole

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki  Uchwala Nr VIIFSS 7

w Kamienniku z dnia 22 kwietnia 2003 r. w sprawie vchwalenia Statutu Gminy Kanennik.,

Zarzqdzenie Nr 7/2009 Wéjta Gminy Kamiennik = dn. 2 lutego 2009 r. w sprawie ncdaria reguiamini

(daty i p‘.lm nazwy aktow pm\\n_\m)




(S}

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci

5. Jednostka kontrolowana jest od

{data 1 nazwa akto prawnego)

w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia®) — tak. nie™)
6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 13.05.2014 r.

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowance w dniach --- przez. -

8. W jednostce kontrolowancj obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione. nie-uzgod-
nione z archiwum panstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem — Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow

(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem  Rozporzqdzenie Prezesa Rady

¢) instrukcja archiwalna. wprowadzona zarzadzenicm  Kozporzgdzenie Prezesa Fady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitveh rzeczovwyveh wykazow akr

(data i pelny tyvtul)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -

(nazwa. datai tytal normatyvwu)

11, Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresic poprawnosci klasylikaci
1 kwalifikacji dol\ummlaul oraz komplclnmu 1 10('ul Unosci pl/(.l\d/\ wania |L,] do archiwum zaklado-
- ~ : ezes ow z dnia 18.01.2011 r

opoinienia w tym zakresic. W zwiqzku z prowadzonymi w budynku Urzedu Gininy reimontami

'/(_/( 'Z

nie.
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wego leczki aktowe posiadajq prawidlowo prowadzone spisy spraw. Wewnetrzna kompletnosé aki w

teczkach nie budzi zastrzezen, akta zostaly ulozone zgodnie ze spisami spraw, natomiasi w ramach

walnej, zgodnie z opracoyvanym terminarzem.

2. 7Zbior dokumentacji®*)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

-aktowa:

kategorii A wilosei 828 mb. z lat o204
kategorii B wilosei 2200 o mb.zlat 1990201

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50° 040 ... mb,zlat ! f’%l....?f{({! .....................
nicrozpoznana w ilosci - mb. z lat -

- techniczna:

katcgorii A w ilosci - mb, - jedn. inw. . jedn. arch.. 7 lat -
katcgorii B w ilosci - mb. - jedn. inw. - jedn. arch.. 7 lat -
nicrozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow. z lat -

- clektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci - jedn. inw., z lat -
kategorii B w ilosci - jedn. inw., z lat -

nicrozpoznana w ilosci - jedn. inw.. z lat -

- kartograficzna:

kategorii A w ilosei - jedn. inw., - jedn. arch.(arkuszy). 7 lat -
kategorii B w ilosci - jedn. inw., - jedn. arch.(arkuszy). z lat -
nicrozpoznana w ilosci - arkuszy. z lat -

-audiowizualna:

nagrania:
kategorii A w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -

kategorii B w ilosci

jedn. inw. (nagran).

nicrozpoznana w ilosci - pudelck. z lat -
inne w ilosci - sztuk, 7z lat -

Jotografie:

kategorii A w ilosci - jedn. inw. - negatywow - pozytywow, 7 lat -

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



nicrozpoznana wilosei T SZUR, Z 1At e
mne wiloser - - _sztuk, 7 lat

filmy:

kategorii A wilosei - tytulow (tematow) - sztuk, sztuk mat. wyjs.. 2lac. -
kategorii B wiloset -~ tytulow (tematow) = sztuk, zlat -
nicrozpoznana wilosei R A
inne w ilosci - sztuk, z lat -

b) dokumentacja _odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespolow akt 1 daty skrajne, tlos¢ mb.
jednostek archiwalnych lub inwentarzowyvch, w podziale na kategori¢ A 1 kategorie B, a takze- jesh
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

Urzedzie Gminy w Kamienniku kat. A z lat 1984-1989 w ilosci 0,07 mb;

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie 11.2.b) -—-
3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdlem 30,40 mb, w tym**)
- kategoria A 8,35 mb,

- kategoria B mb,
w tym:

- kategoria BE 50 0,15 mb.

istotny przvrost w melrazu dokumentacji. W odniesieniu do akt kai. A nastapil wzrosi o ponad 4,50 mb,

5. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawe prawng

przejeeia) - § 11. 1 Rozporzqdzenie Minisira Kultury = dnia 16.09.2002 1. w sprawic

postepowania z dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz




hn

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

archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych)  Przekazana do archivvum zakladowego

teczki oraz daty skrajne. Tytuly teczek sq zeodne z brzmieniem hasel klasyfikacyjiveh rzeczowyeh

zastrzezen. Materialy archivwalne zostaly uporzqdkowane zgodnie z przepisami. Akiawewnqlrz (eczek

okladki zanotowano liczbe stron w teczkach, dat¢ i podpis osoby numerujgce; strony. Materialy archivvalne

na prawidlowym formularzu. Uklad akt na spisic prawidlowy, zeodny z numeracjq svinholi klasyfika-

cynyeh, tytuly pelne. Akta mlu/) uporzgdkowane zgodnie z przepisami — wewwnelrzny uklad aki

7. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - r.

po zasi¢gnig¢eiu opinii archiwum panstwowego - tak-nie*)przez: -



w sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)*) -

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujgce srodki ewidencyjne:

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

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — nie®), w podziale na kat. A 1 kat. B- tak — nie™

¢) spisy materialow archiwalnych przeckazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — nie™)
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalnej- tak — nie™

¢) cwidencje wypozyczen- tak- nie®)

) inne érodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji ewidencja prowadzona jest prawidlowo. Dokumentacja

przez osobe przekazujaca i przejmujacq dokumentacje. Tytuly teczek pelne, godne = brzmieniem

hasel klasyfikacyjnych rzeczowych wykazow akt. 1V jednosice prowadzone sq chva wykazy spisow.

11. Udostepnianic akt (tecrminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnionych akt)  Akta wypozy-

Sekretarz. Karty sq wypelniane prawidlowo, numerowane sq w obrebie roku. Akta zveracane sa do

archivvum zakladowego w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa sic regularnie, nieregularnic™ ', za zezwoleniem,
bezzezwolenia®)archiwum panstwowego, ostatnio Zeoda AP Opole nr 281/15 z dn. 17.06.2015 r.

(data)
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Jednostka kontrolowana ma, nic ma*)zezwolenia genceralnego na brakowanie

w  13.03.2013 r.1objclo 0.11 mb. zespolu akt

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pan Maciej Mucha . zatrudniona(y) na-pelnym clacier-na pol etatu,

w innej formie™®), posiadajacy(a) wyksztalcenie podstawowe, Srednie, wyzsze™®) oraz ukonczony,

nicukonezony™® w 20006 r. kurs archiwalny stopnia Jednodniovwe szkolenie
W archiwum zatrudnicni sg takze: na pelnym ctacic - osoba(y), na pol ctatu - osoba(y). w innc]
formic - osoba(y). posiadajaca(e) ukonczony, nieukonezony™ w - r. kurs archiwalny
stopnia =

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sy dobre, ucigzliwe, bardzo-trudne™/, poniewaz:

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanic, ilos¢ pomicszcezen. powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

)

ego sklada sie z 2 pomieszczen o lgczr

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowancj jednostki udzielane ustnic

W jednosice nie wprowadzono sysiemu elekironicznego zarzqdzania dokumentacjq (152D).

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum

panstwowe  zalecenia pokontrolne wydane po kontroli problemowej przeprovadzone dnia 13.05.2014 1.

III. Zalecenia wynikajgcee z ustalen bieziycej kontroli zostany przekazane odrebnym pismem.
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