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Znak sprawy: 26 RS _'"?/(?Q
PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

.. Urzad Miejski w Bialej

ul. Rynek 10

48-210 Biala

{narwa i adres jednosiki organizacyine])

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia; art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U, Nr 38, poz.173 z pézn, zm.).

I. Informacje wstgpne

I. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu ~ 03.09. 2009 Robert Malinski
{irmig | narwiskiog
o archiwista Archiwum Panstwowego
{stanaowisko sluzhowe kontrolujgeego)
w Opolu nrupowaznieniado kontroli 309
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Gabrieli Prokopowicz

Inspektora ds. Obstugi Rady Miejskie —
[:mu; 1 l'l&".\'l'iskl.l, Sla:'l(nl'isku shetbovwg) mmm———_—n——_——_—n—m,n,sm, = — — s s, —w—m,—s—e  — —e
2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona 27.05.1990y.

. ustawa z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzqdzie gminnym (Dz.U. z 2000 r. Nr 142, poz. 1391)

{data i pelna nazwa akin prawncgo)

obecnie kieruje nig Burmistrz Bialej mgr Arnold Hindera
Cimig i nmewisko = okreslemiem pelnei naswy samowanego stanowiska)

organem nadrz¢dnym lub nadzorujaeym jednostki jest  Wojewoda Opelski ul, Piastowska 14

43-082 Opole

nazwa i adres)
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki  Regwlamin Organizacyiny-Larzqdzenie

Nr 1808 Burmistrza Bialej z dnia 2 lipca 2008 r. w sprawie w Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Miejskiego w Biale,




Statut- Uchwala Nr [V 3703 Rady Miejskief w Biale] = dnia 11 marea 2003 w sprawie uchwalenia

Mtatutu Gminy Biata ( z pozn zm.)
ity 1 pelne naewy akidw prownyveh)

4, Zmiany organizacyjne w przeszlosci
[poprzednie naswy @ podarem dat granicenyveh)

5. Jednostka kontrolowana jest od e

T ks prawnego)
w stanie likwidacji, upadiodei. preekszialeenia®! - tak, nie®!
6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzilo wdniu =~ 09062008

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach

przez -
B W jednostee kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzpodnione, sle-uzgad-
meRe 7 archiwum pafstwowym*!

a) mstrukeja kancelaryina, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow

2 dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instruke)i kancelaryine] dla organéw gmin | zwigzkow

migdzygminnyeh z pozniejszymi zmianami
{dati | pelny tvtaly

b} jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Ruzpr}r;ﬂgf{enf&* Prezr'.aRad}

owyeh hasel | symboli klasyfikacyinych w jednolitym rzeczowym wykazie aki stosowanym w Urzedzie

Zarzqdzeni

Jowyeh hasel | symboli Klasyfikacyinych w jednolitym rzeczowym wykazie akt stosowanym w Urzedzie

Miejskim w Bialej.

Aarzqdzenie Nr Or. 0132-1406 Burmisirza Bialej z dnia 30 pazdziernika 2004 w sprawie wprowadze-

-nia nowyeh hasel i symboli klasyfikacyinych w jednolitym rzeczowym wykazie akt stosowanym w -

fe Migjskim w Bialej.

-hig nowyeh hasel | symboli Klasviikacvinveh w jednolitym rzeczowym wykazie akt stosowanyn w

LUrzedzie Miejskim w Bialej.
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zdnia 18 wrzesnia 2000 r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziala

-hia archiwum zakladowego w Urzedzie Miejskim w Bialej oraz zasad i trybu posigpowania z doku-
nentucy. )

O (daaigelnyowly
d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -
(e, data | vl narmaryw

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szezegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodei i regularnosei przekazywania jej do archiwum zakfado-
wego W jednostce organizacyine] abowiazuje system kancelaryiny bezdziennikowy. W zwiqzku z tym

wszysthie teczki posiaduja prowadzone prawidlowe spisy spraw. Dokumentacja w teczkach jest

_prawidlowo gromadzona w akta spraw. Klasyfikacja oraz kwalifikacja teczek do kategorii archiwal-

rehiwum zaklodowego fest preekazywana regularnie,

W roku biezqcym odbywa sig przekazywanie dokumentacii wytworzonef w roku 2007 Jednakze sq

Rawniez apiznienia w zakresie przekazywania materialow archiwalnych. Dotyczy to protokolow s

Rady Miejskie] oraz posiedzen komisji z lat 2002-2006 ‘uchwaly rady z tef kadencji zostaly preekaza-

e do archiwum/. Protokoly sesji Rady Miejskief oraz protokoly posiedzen komisji z lat 2002-2006

preechowywane sq na stanowisku pracy bez rwalej oprawy oraz spisow fresci. Materiafy archiwalne

prawidfowo u;')(Jr:E_{H'_._fc_mh'une. oprawione w 5‘1’-?{‘.?:‘.‘.?".!!.’._‘_'".“."?‘;.‘}." i WYPOSAZONE W Spisy frescl.

2. Zbidr dokumentacji**

W archiwum zakladowym jest przechowywana;
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:
kategorit Awilogei 710 mb zlat 1994-2007

hetegati Bwilofer | 00 OO OROROOR i
wtym akia kategorii BE-SOwbB-30 | 230 ombzlat  1990-2007

nierozpoznana w ilosci : L S TE



- fechniczna:

kategorii A w ilosci - mb, - jedn.inw, - jedn. arch., zlat - B
kategorii Bwilosei -~ mb, - jedninw. - jedn.arch,zlat - B i
nierozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, z lat =

- elektroniczna na no$nikach magnetycznych i optycnych:

kategorii A w iloci - jedn. inw,, z lat -

kategorii B w ilosci - Jjedn. inw,, z lat -

nierozpoznana w ilodei - Jjedn. inw., z lat -

- kartograficzna:

kateporii Awilogei - jedn. inw., _____jedn. arch.(arkuszy), z lat

ketegorii Bwilodei - jedn.inw, . jednarch(arkuszy)zlat -
nierozpoznana w ilosci el arkuszy, z lat -

- audiowiznainag:

nagrania;

kategorii Awilogei - jedn.inw,, - czasu nagran, z lat -

kategorii B wilogci i jedn. inw. (nagran), - czasunagrah,zlat -
nierozpoznana w ilodci - pudelek, z lat

inmewilogeir - szhuk, z lat -

fotografie:

kategorii Awilosci - jedn.inw. - npegatywow - pozytywow,zlat -
kategorii Bwilodci - jedn.inw. - sztuk, zlat -

nierozpoznana wilosei - sztuk,zlat -

inne w ilodel - sztuk, z lat -

filmy:

kategorii A wilosci = tytuléw (tematéw) - sztuk, sztuk mat. wyjs, zlat 0 -
kategorii B wilosei . B tytuléw (tematéw) - sztuk, z lat -
nierozpoznana wilodci . CR sziuk, z lat 3

inne w ilosci - sztuk, z lat -

- blitsze informacje o thiorze dokumentacfi: Materialy archiwalre przechowywane w archiwum

zakladowym tvike wlasme. Dokumentacia niearchiwalna wlasna, edziedziczona i zdeponowana




5

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilosé mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorig A i kategorig B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

bylvm Urzedzie Miasta i Gminy w Bialej kat. B z lat 1973-1990 w ilofci 4,00

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkeie I1.2.h) -
Spoldzielni Kilek Rolniczych w Bialej kar. B30 z lar 1963-1989 w ilosci 3,00 mb.

3. Zhiér dokumentacji obejmuje ogotem 37,10 mb, w tym**
- kategoria A 7,10 mb,

- kategoria B 30.00 mb,

w tym:

<kaicgoriacBE 20 RTINSO .5

4, Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji Merraz materialow archiwalmych zwiekszyl sie

od czasu ostatnief kontrali o 1,00 mb w wyniku przekazania materialow archiwalnych z komdrek

organizacyjnych do archiwum zakladowego. Stan fizyezny dokumeniacji niearchiwalnej i materiatow

_archiwalnych dobry, nie wystepuje dokumeniacia uszkodzona fizyeznie.,

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe (podac podstawe prawng
przejecia)  brak zaleglodci

obejmuja - mb, z lat -

6. Stan uporzgdkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnodel ukiad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosé materialdw archiwalnych) Ukdad dokumentacii w archivum Urzedu jest

prawidlowy. Dokumentacja jest wfozong na regalach wydzialami, a ramach wydzialéw zgodnie z -

kolejnoscig wplywu spiséw zdawczo-odbiorczyeh Kwalifikacja do kategorii archiwalnych jest prawi-

=dlowa- zgodna z rzeczowym wykazem akt. Opisy teczek sq prawidlowe —zgodne ze wzorem opisu tecz-

-ki aktowej i zawierajg wszystkie wymagane elementy. Dokumentacja jest przekazywana do archivum

zakladowego wylgeznie na podstawie potwierdzonyeh spisdéw zdawezo-odbiorczyeh, jednakze niektére

teczek jest kompleina, gdyvz teczki zawierajq sprawy zgodne ze spisem spraw.

7. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkowana w - i

po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*'przez: -

w sposob (prawidtowy, nieprawidlowy)*) -




8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace sradki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawezo- odbiorczych- tak — mie®)

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — nie*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — me®)

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — mie®!
d) spisy brakowanej dokumentaciji niearchiwalnej- tak — nie*)

€) ewidencje wypozyczen- tak- mie*)

) inne srodki ewidencyjne =

9. Ocena prowadzenia ewidencji Ewidencja prowadzona jest prawidlowo. Do Archiwum Panstwowe-

-go w Opolu przesylane sq spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych do

archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Bialej. Spisy sporzadzane sq na prawidlowych formula-

rzach w podziale na akta kat, A oraz dokumentacje niearchiwalng. Wszystkie rubryki spisow wypelnia

_-ne sq prawidlowo. Na spisach z dokumentacjq niearchiwalng wpisywana jest data zniszczenia doku-

-mentacji / na podsiawie zgody udzielonej przez Archiwum Panstwowe/.

Spisy rejestrowane sq w wykazie spisow zdawezo-odbiorczych na prawidlowym formularzu,

Prowadzony jest zbior spiséw w kolejnosci cigglej i teczki ze spisami dla poszczegolnych referatiw.

-nia dokumentacji sporzqdzany jest protokol /certyfikar zniszczenia/

10. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego -

11. Udostgpnianie akt (terminowos¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnionych akt) Dokumentacia

Jest udostepniana na podstawie ewidencji wypozyezen. Zwracana fest kompletna i w terminie

12, Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ reasbamie; nieregularnie®), za zezwoleniem,
bez-zeswelemia® 'archiwum panstwowego, ostatnio 2003 r

(data)
Jednostka kontrolowana ma, nie ma*'zezwolenia generalnego na brakowanie -

13. Przckazanie materialow archiwalnych do archiwum pansiwowego mialo ostatnio miejsce
w2000 r.iobjelo 235  mb, zespoluakt Urzqd Miasta i Gminy . Rada Narodowa

Miasta i Gminy w Bialej oraz Gminna Rada Narodowa w Laczniku z lat 1973-1990

14, erevwnidenarchivam-sakladewess, 0soba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:
Pani Gabriela Prokopowicz - wabrlaossmic b ma pelov i clacicopa pod clata,

w innej formie*), posiadajacy(a) wykszialcenie pedstawewe—drednie, wyzsze*) oraz ukoniczony,
pieskonerony®!w 2003 1 kurs archiwalny stopnia 1
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W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pot etatu - osoba(y), w innej

formie osoba(y). posiadajaca(e) ukonczony, nieukonczony*) w r. kurs archiwalny

stopnia

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, velgshwe-bardze-tradned); poniewaz:

W roku biezgcym zostal zakoniczony gruntowny remont pomieszczenia archiwum Urzedu. Zostala

polozona nowa podloga /plviki ceramiczne/, wsiawiono nowe okna, pomalowano na jasny kolor

Sciany i sufit, wstawiono nowe regaly. W ehwili obecnej warunki preechowywania akt sq bardzo dobre

16, Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilos¢ pomieszezeni, powierzehnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezq, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Lokal archiwum sklada sie z jednego pomieszezenia o powierzchni ok 30 m’. usvtuowany jest

w lokalu gospodarczym na drugim pigirze Urzedu Miejskiego. Archiwum wyposazone jest w regaly

metalowe,, stolik,, krzesla. Archivum posiada dwoje drzwi /do przedsionka i do archiwuny/. Drzwi sq

_metalowe, antywlamaniowe i przeciwpozarowe, zabezpieczone atestowanymi zamkami. Okna archi-

-wim zabezpieczone sq roletami. Archiwvum zakladowe jest wyposazone w gasnice proszkowe z wazing

legalizacjy. Dostep do archivum ma jedynie upowazniona osoba. Miejsce na doplywy ok 20 mb.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

W Urzedzie Migjskim w Bialef nie wytworzono dotychezas dokumentow elektroniczanych zawierajq-

-cyeh cechy dokumentu elekironicznego okreslonyeh w przepisach.

18, Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzane] kontroli przez archiwum
panstwowe  Po kontrali przeprowadzonej w dniu 09.06. 2008 zalecenia nie zostaly wydane.

1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgeej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem,

Protokol podpisali:
suRPirez i Vad ol

ek A Mo “‘“ﬁj‘%} T e s

Zalaczniki: -

Protokol sporzadzono w 2 ege.

egz. nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Opolu

*1 niepotrzebne skreslié
**) wpisaé znak -, jezeli brak jest danych
NDAFP 1



