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PROTOKOE KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

w zakresie organizacji archiwum zakladowego i zabezpieczenia dokumentacji

Urzqd Miejski w Paczkowie

Rynel 1, 48-370 Paczkdw

{nuzwa i adres jednosthki organizacyjnej)

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 i archiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, poz. 698 z pozZn zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu A011L 2011w Robert Malinski -
.......................... s
archiwista Archiwum Paristwowego

{stanowisko sluzbowe kontrolujyeego)

w Opolu nr upowaznienia do kontroli 2/11

w obecnodci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Barbary Bezara — pracownika archivum

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona _ 27.05.1990 na mocy ustawy = dnia 8 marca 1990

0 samorzadzie gminnym /Dz. U, z 2001 r, Nr 142, poz. 1591/

{data i pelna nazwa alty prawnepgo)

obecnie kieruje ni Pan mer Bogdan Wyczalkowski — Burmistrz Paczkowa
L 3

{imig i nazwisko z olredlenicm peinej nuZWy 2ajmowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzorujgcym jednostki jest _Wojewoda Opolski, ul. Piastowska 1 4, Opole

(nazsvn i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki

Statut — Uchwala nr X/63/03 Rady Miejskiej w Paczkowie z dnia 4 wrzesnia 2003 r. W Sprawie

wchwalenia Statutu ( z pézn. zm).

Regulamin Organizacyjny — Zarzgdzenie nr 66/2008 Burmistrza Gminy Paczidw z dnia 16 wizesnia

2008 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Paczkowie.

(daty i petne nozwy nktow privvniych)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci Urzqd Miasta i Gminy w Paczkowie - 1990, Urzgd Griiny w

Paczkowie -Uchwala Nir 32/91 = dnia 04.07.199] w sprawie uchwalenia Regulaminy Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Paczkowie, Urzad Miejski w Paczkowie — 29 06, 2000 Uchwala Nr XVIII/151/2000.

{(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od —
{dutn i nuzwa aktu prawnepo)
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w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztatcenia®) — tak, nie*)

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 03.11.2011 r

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach — przez —

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, fleuzssd-
atene Z archiwum pasdstwowym)®)

a} instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzgdzeniem Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie mstrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, —Zalgcznik nr 1

(data & petny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem _Rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministréw = dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeyi kancelaryinej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archivéw zakladowych, -

Zalgeznile i 2

{data i pelny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow

z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukeji kancelaryine;, jednolitych rzeczowych wykazow akt

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu deiatania archiwdw zalkladowych . Zalgeznik nr 6

(datn ¥ peiny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -

{(nazwa, data i tytuf normalywu)

IL. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaklado-
wego  Zarzqdzaniem Nr 32/201] Burmistrza Gminy Paczkéw z dnig 12 maja 2011 r. w sprawie

wskazania systemu wykomawania czynnosci kancelaryimych, wyznaczenia koordynatora czynnosci

kancelaryjnych, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryinych i okreslenia rodzaji

przesylek nie ohwieranych przez kancelarie ogdélng wskazano system tradycyiny (papierowy)

Jjako system wykomnwania czynnosci kancelaryinych. Whv zarzadzeniem na stanowisko koordynatora

czynnosci kancelaryjnych na stanowisko koordynatora powolano Panig Barbare Bezara, ktéra

W zakresie czynnosci posiada réwniez prowadzenie archiwim zakladowego. W lipcy 2010 archiwum

zakladowe zostalo przeniesione do pomieszczers przy ul. Daszyiiskiego. Regaly zostaly zakupione

W marcy, a ustawione w archivum dopiero w paZdzierniku 2011, W zwigzku z tym wigksza czesé

dokumentacji w tym praktycznie cafosé materiatcw archiwalnych nie zostalg jeszcze umieszczona
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na regalach i jest przechowywana w workach na podlodze w archivum zaldadowym. W zwigzion

z trudng sytuacjq w roku 2011 do archiwum zalladowego dokumentacji nie przekazywano.

Na stanowiskach pracy pozostaje zalegala dokumentacja w tym akta kat. A, podle gajgce przekazaniu

do archivum zakladowego w tym m.in.. materialy archiwalne wytworzone w toku dezialalnodci

rady miejskief z lat 2006-2010, ktdre pozostaje na stanowisku pracy bez trwalef oprawy.

W trakcie kontroli poinformowano Panig Barbare Bezara, iz zgodnie z nowymi przepisami dokumenta

-¢Ji wytworzone] przed 2011 nalezy nadaé kwalifikacje zeodnq = jednolitym rzeczowym wykazem akt

wprowadzomym Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku.,

. Archiwum zakladowe posiada 4 okna i wszystkie w chwili obecnej posiadajq kraty, lecz nie posiada

-4 zaslon lub rolet. Na wyposazeniu archiwum znajdujq 2 gasnice proszkowe z wazng legalizacjq.

RN
(qrchivin-=r

Lokal przeznaczony na archiwum zostal odnowiony (pomalowano Sciany) w czerweu 2010, lecz

w okolicy jednego z okien wystgpily juz wilgotne plamy. Archiwum zakladowe posiada termometr

/20 st. C/ i higrometr /50 % wilgotnosci/ nie prowadzi sie refestru pomiarow wilgotnosci i temperatury

Dr=wi archiwum zakladowego obite sq blachq i zabezpieczone dwoma zamkami patentowymi. Ponadto

budynek, w kidrym znajduje sie archiwum zakladowe Jest zabezpieczony alarmem antywlamaniowym.

Klucze do archiwum zaldadowego posiada jedynie wyznaczona osoba. Osoba prowadzgca archiwum

zakladowe posiada odrebne pomieszczenie do pracy. Jest to pomieszczenie biurowe, kidra posiada

wyposazenie lokalu biurowego tj. szafy (w tym 2 pancerne), biurka, krzesla, maszyna do pisania.
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IIL. Zalecenia wynikajace z ustaleni h{%‘%&gwﬁfﬁgwnq przekazane odrebnym pismem.
4-8-376 Paczkéw, Rynek

Protokol pogpisali: NIP: 753-00-14:002, REGON: 000528372
BURMISTRZ /QQL l) \’ng .
r‘ o heraror FWMlian
(kiemwnikﬁﬂyz‘l@lpéwﬁ\:j_' d kit owski (archivwista zakladowy) (przeprﬂwndzajqcy kontrole)
Zataczniki: -
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Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Qpolu

*} niepotrzebne skresli¢

**) wpisaé znak -, jezeli brak jest danych
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