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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

- Urzgd Miejski w Paczkowie

Rynek 1, 48-370 Paczkow

(nazwa i ndres jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna 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 pdzn zm.)

L. Informacie wstepne

1. Kontrole przeprowadzit{a) w dniu 18.09. 2012 Robert Malinski

.................................. imic Tnazwisko)

archiwista Archiwum Panstwowego

(stanowisko stuzbowe kontrolujgcepo)

w Opolu nr upowaznienia do kontroli 2711

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Barbary Bezara — referenta ds. archivum

(imie i nazwisko, stanowiske sluzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona  27.03,1990 na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990

o samorzgdzie gminnym /Dz. U, z 2001 r. Ny 142, poz. 1591/

{data i pelna nuzwa aktu prawnepgo)

obecnie kieruje nig Pan mgr Bogdan Wyczatkowski — Burmistrz Paczkowa

(imig i nnzwisko 2z okresleniemn pelng nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrz¢dnym lub nadzorujacym jednostki jest ojewoda Opolski, ul. Piastowska 14, Opole

(nazwa 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

uchwalenia Statutu ( z pézn. zm).

Regulamin Organizacyjny — Zarzgdzenie nr 66/2008 Burmistrza Gminy Paczkdw z dnia 16 wrzesnia

2008 1. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Paczkowie.

(daty i pelne nazwy aktaw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci  Urzqd Miasta i Gminy w Paczkowie - 1990, Urzqd Gminy w

/
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Paczkowie -Uchwala N 32/9] = dnia 04.07.1991 v sprawie uchwalenia Regulaminy Organizacyjnego )

Urzedu Gminy w Paczkowie, Urzqd Miejski w Paczkowie — 29.06.2000 Uchwata Nr XVIII/151/2000.
{poprzednic nazwy z podaniem dat graniczaych)

5. Jednostka kontrolowana jest od -

{data i nazwa akie prawnego}
w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia™ — sk nie*)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu ) 10.11.201]1

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach — przez

8. W jednosice kontrolowanej obowigzujg przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, fire-hzeed-
siere z archiwum panstwowym)*)

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw

z dinia 18 stycznia 2011 roky w spravie instrukeji kancelaryjne;, Jednalitych rzeczowych wykazgw

_aki oraz instrulcji w Sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwow zakladowych, —Zalgcznik pr 1
(data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzgdzeniem Rozporzgdzeniem Prezesa Rady

Ministrow z dniq 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukeyi kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych

_wykazéw akt oraz instrukcii w sprawie organizacyi i zakresu d=zialania archiwdw zakladowych, -

Zalgeznilk nr 2

(data i pelny tytul)

¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow

zdnia 18 stycznia 2017 w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitych rzeczowych wykazow akt

akt oraz instrulcji w sprawie organizacyi | zakresu dzialania archiwéw zaktadowych . Zalgeznik nr 6
(data i peiny tytuh)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -

(nazwa, duta i tytut normatywu)

I. Ustalenia kontroli

I. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
1 kwalifikaciji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania Jej do archiwum zaklado-
Wego  Zarzgdzaniem Nr 32/20]] Burmistrza Gminy Paczkéw = dnia 12 maja 2011 r. w sprawie

wskazania systenu wykonywania czynnosci kancelaryjmych, wyznaczenia koordynatora czynnosci

kancelaryjnych, 14912}-2“3@*55*6‘01‘@%%?3%@&?1@7@1@%11 i okreslenia rodzaju

przesylek nie ofwieranych przez kancelarie 0golng wskazano system tradycyjny (papierowy)

Jako system wykonywania czynnosci kancelaryinych. Why zarzgdzeniem na stanowisko koordynatora
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czymnosci kancelaryjinych ng Stanowisko koordynatora powolano Panig Barbare Bezara, liora

W zakresie czynnosci posiadn rovwniez prowadzenie archivwum zakladowego. Zostaly podiete czynnosei

majgce na celu nadanie dokumentacji przechovwwanej v archivin zaldadowym kwalifikacji zgodnej

_Z fednolitym rzeczowym wykazem alkt wprowadzonym Rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw

Z dnia 18 stycznig 201 1. Opracowano zgodnie = zaleceniami pokontrolmymi terminarz dostosowania

kwalifikacji dokumentacji wyhvorzonej do roku 2010 do kwalifikacyi zgodnej z jednolitym rzeczowynt

Wykazem akt wprowadzonym w roku 2011. Jednakze v odniesieniu do dokumentacyi przelwalifikowa-

e z kat. B do kat. A Wystepujq uchybienia, gdyz nie zostaly sporzqdzone nowe Spisy oraz nie

Uporzgdkowano tej dokumentacji zgodnie = Wymogami.

_Od czasu ostatnief kontroli do archivwum zakladowego fﬁ'zgdzt Miejskiego w Paczkowie przyjeto

Znaczna ilosé zaréwno kat. A Jjak i kar. B wyhworzonej do roku 2010.. Najwieksza czesé alt kar. A

.Zostala przekazana do archivwum zakladowego z Wydzialy Organizacyjnego m.in.: protokoly kontroli

zewnelrznych, zarzgdzenia burmisirza, narady pracowniléw i inne do roky 2010. Do archivum

Zakladowego preekazano 1aie materiafy archiwalne wytworzone w tojy dzialalnosci organdw rady

miejskiej V kadencyi, jednakse tylko do rofar 2008, Materialy archiwalne z Biyra Rady do roku 2008

zostaly zarchiwizowane zgodnie przepisami. Protokoly sesji rady miejskief oraz protokoly posiedzers

fomisji z lat 2009-2010 nie zostaly przekazane do archivvum zaldadowego i wedfug oswiadczenia

pracowiika Biura Rady p. Alicji Géral - Sowa zostaly przekazane do Jirmy, ktéra ma dokonaé trwalej

_oprawy tych alt.

Materialy archivalne preekazywane do archivum zaldadowego uporzqdkowane sq prawidlowo.

Dokumentacji wewnglrz teczek nadano prawidlowy uklad, zostaly usuniete czesci metalowe oraz

dokonano numeracii zapisamych stron,

W jednostce organizacyjnej obowigzuje system kancelaryjny bezdziennikowy. Dokumentacja przekazy

-wana do archivum zakladowego posiada prawidlowo prowadzone spisy spraw. Dokumentacja

w teczkach gromadzona jest w akia spraw. W odniesieniu do mareriaiéw archiwalnych wytworzomich

W toku dzialalnosci rady miejskiej sporzqdzane Sq spisy spraw. W spisy spraw wyposazone sq

protokoly posiedzers zarzqdu z lat 1990-2002, g takze protokoly sesji rady niejskief oraz protokoly

posiedzen komisji z lar 1990-2008 (przekazane do archivwum zakladowego).

Klasyfikacia dokumentacyi przechowywanej w archiwum zakladowym jest prawidlovwa — zgodna

z jednolitymi rzeczovwymi wykazenmi aki, obowigzujgcymi w okresach, w ltérych zostala wytworzona.

W Urzedzie Miejskim w Paczhowie zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 32/11 = dnia ] 2 maja 2011 obowigzuje

radycyjny (papierowy) system zalatwiania | rozsirzygania spraw i w owigzky z tym dokumenty

elektroniczne, posiadajqce cechy dokumenty elektronicznego nie zostaly wytworzone,




2. Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilogci

8,50 mb, z lat 1990-2010
kategorii B wiloei 5690 . _mbzlat 19902010
W tym akta kategorii BE-50 [ub B-50 } 10,50 mb,zlat 1990-2010
nierozpoznana w ilodci S mb, z lat -—

- techniczna:
kategorii Awilosci - mb, e SR AW edn. arch., z lat -
cologorii Bwilosei - wb, - ednimw. - ednechzla
nierozpoznana w ilogci i mb, - rysunkow, z lat -
- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii A w ilosci - Jedn. inw., z lai -
leategorii B w ilosci ‘ - jedn. inw., 7 lat -
nierozpoznana w ilosci - _jedn. inw., z lat -
- kartograficzna:
atogori Awilosct - Jednimw, - jedn arch(arkuszy) et
kategorii B w ilogci e Jedn. inw., oo, JEAN. arch.(arkuszy), z lat -
nierozpoznana w ilodei - atkuszy, zlat -
- audiowizualna;:
nagrania:
kategorli Awilosei - jedninw, B czasu nagraf, z lat »
kategorii B w ilogci i jedn. inw. (nagran), e €zasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilogei - pudeiek, z lat -
inne w ilosci - _sztuk, z lat — -
Jotografie:
kategorii A wilogei o dednoinwe - negatywow o, POZYYWOW, 22t -
kategorii B wilogei - Jedn. inw. oz sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilogci e sztuk, z lat -
inne w ilosci e sztuk, z lat -
Silmy:
e Aol . wwlow(ematow) - sk, semat wyjs, 2l
kategorii B w ilogcei - tytulow (tematow) - sztuk, z lat -




inne w ilosci - sztuk, z lat -

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji: -

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoldw akt i daty skrajne, ilo$é mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorie B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

Prezydium Miejskiej Rady Narodowe] w Paczkowie = lat 19511972 kat B 5 0 1,10 mb.

Urzqd Miasta i Gminy w Paczkowie 1973-1990 —, kat. B 36,90 w tym kat. B50 3,30

¢) dokumentacja zdeponowana fobea/, (jak w punkeie I1.2.b)

Miejskie Przedsiebiorsnyo Remontowo Budowlane w Paczhowie = lat 1985-1995, kat. B 50 1,60 mb

PSS |, Spolem” w Paczkowie z lat | 974-1993, kat. B 13,50 mb w tym kat. B 50 8,50 mb

Paczkowska F. abryka Mebli w Paczkowie = lat | 945-1996, kat. B 36,20 mb w tym kat. B 50 21,20 mb.

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogdlem 139,65 mb, w tym**}
- kategoria A 8,50 mb,

- kategoria B 143.70 mb,

wtym:

- kategoria BE 50 46,20 mb,

4. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji Dokumentacja w ostatnich latach byla

kilkakrotnie przemieszczana. Przez pewien czas przechowywana byla w Plastikowych workach,

Jednakze nie wystepuje dokumentacia uszkodzona Jizyeznie.

9. Materialy archiwalne podlegajgce przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawna
przejecia) -

obejmuja - mb, z lat -

0. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosei uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowaniz teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosé materialéw archiwalnych) Od czasu ostatniej kontroli dokumentacja

zostala wyjeta z plastikowych worldw i rozmieszczona jest na regalach. Materialy archiwaine

wraz z dokumentacja kat. B30 zostaly wydzielone w odrebnym pomieszczeniu. Dokumentacia jest

ukladana na regalach zgodnie = kolejnoscig wphnwu spiséw zdawezo-odbiorczych, Dolumentacja

w archiwum zakladowym wydaje sie kompletna, gdyz w trakcie kontroli dokonano Jjej sprawdzenia

_ha podstawie spiséw zdawezo-odbiorezych.

Dolamentacja do archiwum zakladowego przekazywana Jest na podstawie ponwierdzonych SpISOW

zdawezo-odbiorczych. Jeden egzemplarz spisow aki kat. A przekazanych do archivium zaldadowego

jest przesylany do Archivwum Paiistwowego w Opolu. Jednalsze czes¢ dokumentacji (kat;. B)
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nie zostala oznakowana sygnaturami archiwalnymi.

- Kwalifikacja do kategorii archiwalmch jest prawidiowa. Ponadio rozpoczelo proces zmiany

kwalifikacji dokumentacji Wwyhvorzonej do roku 2010,

Ongyteczeksq pravidtowe i zawierqgjg wszystkie wymagane elementy. Tytuly teczelk sg zgodne

Zhastami klas_;ﬁkaggjnymi z jednolitego rzeczowego wykazy akr,

Materialy archivwaine wewnqirz teczek sq kompletne i ich Zawarlosc jest zgodna ze Spisami spronw

lub spisami tresci.

7. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzgdkowana w - T

PO zasiegnigciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*)przez: -

W sposdb (prawidtowy, nieprawidlowy)*) .

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace érodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo- odbiorezych- tak — pie™

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — mie®), w podziale na kat. A i kat. B- taj — aie™)

c) spisy materiatdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panistwowego- tak — mie*)
d) spisy brakowane;j dokumentacji niearchiwalnej- tak — nie*)

e) ewidencje WYpozyczen- tak- mie*)

1} inne $rodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji Ewidencia archiwum zakltadowego prowadzong Jjest prawidiowo.

Dokumentacja jest preekazywana do archivun zaldadowego na podstawie potwierdzonych spiséw

‘ zdmuczo-adbia::gg__{ch. Spisy sporzgdzane Sg na prawidlowych fornmularzach, Rubryld spisu wypelniane

sq prawidlowo. Spisy rejestrowane sq w prawidlowoe prowadzonym wykazie Spisow zdawezo-odbior

zcayeh. Wykaz spiséw zdmvczo-odbiorczych prowadzony jest na pravidlowym formularzy dla akt

kat. A oraz dokumentacji niearchiwalnej lacznie. Dokumentacja jest brakowang zd zgodg Archivinm

‘ Pa)isn-uowego w Opolu, Z Jizycznego zniszczeniq dokumentacji Sporzgdzany jest protokdl, kiory jest

dolgczany do sprawy.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego ' —

1. Udostgpnianie akt (terminowogé zwrotow akt, stan fizyczny udostepnionych akt) Dolumentacja

.'__,‘:'esr'_ydostgpng‘_qna na podstawie kart udostepniania. W latach 201 1-2012 udostepniono dokumentacje .

na podsiawie 40 kart udostepnien. Karty Sq prowadzone na prawidlowych Jormularzach i wypelniane

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regulamie, nieregularnie®), 2ezezweleniem:
earchiwum panstwowego, ostatnio 2009 r
(data)
Jednostka kontrolowana @4, nie ma*zezwolenia generalnego na brakowanie e -
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13. Przekazanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w2005  r.iobjglo 3,97  mb, zespolu akt Urzqd Miasta | Gminy w Paczkowie

i Rada Narodawa Miasta i Gminy w Paczkowie z lat 1973-190

14. kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego prowadzenie jest:

Pani Barbara Bezara » zatrudniona(y) na pelnym etacie, ne-péletatu
winnejfesmie™), posiadajacy(a) wykszialcenie pesstawesve, Srednie, sesisze™) oraz ukorczony,
mieukefezony™ w 1986 r. kurs archiwalny stopnia I

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnymetacie - osoba(y), na pol etatu _~osoba(y), w innej

formie - osoba(y), posiadajgca(e) ukonczony, nieukonczony®) w - t. kurs archiwalny

stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sq dobre, ueigibisve, bardze-trudaed); poniewaz:
Warunki w archivum zakladowym poprawiajq sie. Archivum zakladowe zostalo wyposazone w regaly

metalowe. Dokumentacja zostala rozmieszczona na regatach.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$é pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

. . 3
Lokal archiwum zakiadowego sklada Sie z 2 pomieszczen o lgcznej powierzchni 40 m”, usyinowanych

0
w budynku biurowym na parterze. Archivwum wyposazone jest w regaly metalowe, termometr (20°C)

i higrometr (50 % wilgotnosci). Na Wyposazeniu archivinm z 'akladowego znajdujq sie 2 gasnice prosz-

kowe z wazng legalizacjq, ponadto budynek, w kidrym znajduje sie archiwum jest zabezpieczony

systemem antywlamaniowym. Drzwi do archiwum obite sq blachq i zabezpieczone zamkami patento-

-wymi. Okna archiwum zabezpieczone sq kratami, lecz brak zaslon lub rolet. Na potrzeby archiwum

zakiadowego wydzielone trzecie pomieszczenie, ktdre obecnie jest dostosowywane do potrzeb archi-

Jwum zakladowego. Osoba prowadzqgea archivum zakladowe posiada odrebne pomieszczenie do

pracy o charaklerze lokalu biurowego, wyposazonego w sprzet biurowy. Dostep do archivum zalktado-

-wego posiada jedynie wyznaczona osoba.

17. Inne ustalenia kontroli (min. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

18. Wykonanie zalecesi pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum
panstwowe Zalecenia zrealizowano czesciowo.

111 Zalecenia wynikajace z ustaler biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.
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