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Podstawe prawng przeprowadzane]j kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z pdzn. zm.)

L. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzil{a) w dniu EJIIU ) e Robeﬂ Ua!mska
N o o T o Ill'l'll-t- | I]EL?."PrI:.kCII
archmmm Archiwum Panstwowego
[stﬂnm'.;.iisk-:- sluzb{m:'ckontmluja-:n:éé-j—
W Opﬂm . ir upowaznienia do kontroli EH
w obecnosei przedstawiciela jednostki kontrolowanej PmﬂGabnehPmiopmuc:
Inspektora ds. Obstugi Rady Miefskie] e

(umig i nazwisko, Slanowiska siEbe 2l

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona _27.03. 1990 na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990

o samorzqdzie gminnym Dz, U, z 2001 r. Nr 142, poz. Biepiig
Idam i ]J-. 12 nezwa akiu pmnnebu ]

obecnie kieruje nig mgr Arnold Hindera Burmisirz Bialef
||m1¢ {ervisko 7 okreslenicm pehle| na.-:w*. z.ajmou:]m.g:l stanowt ska

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednosti jest Wojewoda Opolski ul, Piastowska 14
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3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Regulamin Organizacyjny-Zarzqdzenie



2
N 18/08 Burmistrza Biale z dnia 2 lipca 2008 r. w sprawie w Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Mg skiego W Bl (2 ORI,

Statut- Uchwala Nr X1V 182,12 Rady Miefskief w Biale z dnia 11 marca 2003 w sprawie uch

Statutu Gminy Biala e S :
[daty i pelne nazay akidw prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztoser et s e
(poprzednie nazwy 7 podaniem dat granicenveh)

5. Jednostka kontrolowana jest od BTN .
(data i nazwa akiu prawnegal

w stanie likwidacii, upadiosci, przeksztalcenia*! - tak, nie™®!

6. Ostatnig kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito wdniv 08042070
7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach e

przez : T —

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, ste-uzged-
siere 7 archiwum panstwowym )*!

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow
_zdnia 18 stycznta 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryiney, fednolitych rzeczowych wykazow
_akt oraz instrukcefi w sprawie organizacfi i zakresu dzialania archiwdw zakladowych. —Zalgeznik nr I

{data i peiny tvtuf)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prez

sa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 201 | roku w sprawie instrukeji kancelaryinef. jednolitveh rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacyi i zakresu dziatania archiwdw zakladowych. -

Zalgcznik nr 2

(data i pelny tvoat}
¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem ..fﬁg;gg{;_ga’;-.e}_1fe__f_r_e:;_g__s_g__@gg‘f};-"5}-{{{;{,g{rdu-'____________m_“_
_zdnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcfi kancelaryinej, jednolitych reczowych wykazéw aki

aI_c{"gf_ﬁ_i_g _g'ﬁ;:;_rmkq'i w sprawie organizacji | zakresu dzialania archiwow zakdadowych .___gg_f:gg.;fg{ﬁﬂr 6
(data 1 pelny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -

imaewa, data i oytud nenmatewu)

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szezegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktado-
wego Zarzqdzeniem Ny Or.0120.3.2011 Burmistrza Bialef z dniq 24 stycznia 2011 w sprawie .
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wskazana sytemu wykonywania czynosci kancelaryinych w Urzedzie Miejskim w Bialef ustalono, iz

podstawowym sposobem dokumeniowania przebiegu zalatwiania i rozsirzygana spraw fest system

System tradycyiny (papierowy). Zarzqdzeniem Nr 012042011 Burmist

2011 r. w sprawie wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Miejskim
_w Bialej na stanowisko koordynatora czynnosci kancelaryinych powolano Paniq Gabriele Prokopo-

wicz, kidra w zakresie czynnosci posiada réwniez m.in. prowadzenie archiwum zakladowego
Zarzqdzeniem Burmisirza Bialef ustalono takze terminarz przekazywania dokwmentacyi do archiwum
_zakladowego oraz wyznaczono osoby odpowiedzialne za fef przekazywanie.
.0d czasu ostatnief kontroli do archiwum Urzedu Miejskiego w Biale] przekazano duzq ilos¢ dokumen-
acji do roku 2009 wlgeznie, jednakze akta kat. A nie sq w pelni kompletne, gdyz np. budzet gminy

..-k'

konania przekazano jedynie do roku 2008, te rotokolami kontroli

_zewnetrznych réwniez zostaly przekazane jedynie do roku 2008. Do archiwum zakladowego nie zostaly
_przekazane takze protokoly sesji oraz protokoly posiedzen komisji po uplywie kadencji. Materialy
_archiwalne wytworzone w toku dzialalnosci Rady Miejskief w Bialef z lat 2006-2010 pozostajg na
_stanowisku pracy bez trivalef oprawy. Z okresu trwania pigte] Rady Miefskiej zostaly natomiast
przekazane zbiory uchwal z lat 2006-2010. oot

Materialy archiwalne przekazywane do archivum zakladowego uporzqdkowane sq zgodnie z wymoga-

kumentacji wewn k nadano prawidlowy ullad, zostaly usunie ‘i metalowe oraz

_dokonano numeracji zapisanych stron. Materialy archivalne wytworzone w toku dzialalnosci organdw:
Rady Miejskief w Bialef przechowywane w archiwum zakladowym zostaly zarchiwizowane zgodnie
Zwymogami obowigzujqcef dwezesnie instrukefi kancelarynej. Protokoly posiedzen zarzqdu, protoko-
-ty postedzer komisji oraz_ protokoly sesji rady gminy zostaly oprawione w sposéb trwafy i wypoazo-
ORI W DS Y I L, e ———————— e s

Klasyfikacja dokumentacji jest prawidlowa — zgodna z fednolitymi rzeczowymi wykazami akt, 0bo

_zufgeymi w okresach, w krorye

tata

_Kwalifikacja dokumentacyi przekazywanej do archiwum zakladowego jest prawidiowa Dokumentacja



wytworzona przed rokiem 2011 jest przekazywana z kwalifikaciq zgodnq z fednolitym rzeczowym
Wykazem akt wprowadzonym rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
Czesci dokumentaci przechowywanef w archiwum zakladowym takze nadano kwalifikacje zgodng

z jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzonym wiw rozporzadzeniem i irwajq prace nad

Sporzqdzeniem spisow dokumentacyi, ktore

ala z

IV jednostce organizacyinej obowiazuje system kancelaryiny bezdziennikowy i w zwiqzku z tym teczki
posiadajy spisy spraw, Spisy spraw prowadzone sq na prawidfowych formularzach i wypelniane sq
Zgodnie z wymogami. Dokumentacja tworzqca akta spraw fesi gromadzona w akta spraw,
I Urzedzie Miejskim w Biale] obowiqzuje tradycyiny (papierowy) system rozstrzygania spraw

iqzi

m dokumenty elekironiczne, posiadajqce cechy dokumentu elektroniczne nie zostaly
O O O O, e
W roku 2011 do archivum zakladowego przekazano takze akia kat. A odziedziczone po bylym Urzedzie
Miasta [ Gminy w Bialej tj. - statut Urzedu Miasta | Gminy w Bialej z 1975, plany pracy z roku 1989,

_oprawng ksiege protokotow kontroli wewnetrznych z lat 1988-1993, statysiyke wrodzen, malzedistw

izgondw z lat 1982-1990. Akta kat. A odziedziczone po bylych i.o.a.p. podlegajq przekazaniv
Ao Archiwum Pansvowego W PO,

2. Zbidr dokumentacji**!

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A wilosci

ito
iy

Lombozlat o A990:2009

kategorii B w ilosci 3,

by
. -
Py
‘S

combzlat e 399022009
wtym akta kategorii BE-50lubB-50 = 320  ombzlat  1990-2009
nierozpoznana wilosci - Dz e

- techniczna:

kategorii A wilosei - mb, - jedn.inw. - jedn arch,zlat -
kategorii Bwilosei - mb, - jedn.inw. - jedn.arch,zlat -

nierozpoznana w ilosci - mb, - rvsunkdw, z lat -



- elektroniczna na nosnikach magnetyczuych i optyeznych:

kategorii A wilosel - dedninw zlat e
kategorii B wilosci S jEdH. inw., z lat R s T e e e
nierozpozmana wilosei - Jedninw.,zlat e
- kartograficzna:

ka‘[eg{}rii A w ilosci T jedn. nw., T Ernp jEdH' arch.{arkusz]_-':}, z lat T e
kategorii B wilosei - jedn.inw., - jedn. arch.(arkuszy),zlat -
nierozpoznana w iloset - arkuszy,zlat e

- audiowizualna:
nagrania:

kategorii A wilosct SRS jedn' iIlW., 2 L nagraﬁ, z lat oot e o e ottt st
kategorii B wilosci - jedn.inw.(nagran), - crzasunagran,zlat -
nierozpoznana wilosei - pudefek,zlat

Jotografie:

kategorii A wilosci - jedn.inw. - negatywow - pozytywow,zlat -
kategﬂrii B w ilosci e rmtees v oo jedﬂ' inw. [ sztuk, z lat et et et e s e e 8 e e 22 e e et et 1t et s e et a0
mne w ilosei e e B sziuk, 7 lat e e e B R e e PSS e

Sl

kategorii A wilosei - tytuléw (tematow) - sztuk, sztuk mat, wyjs., zlat -
kategorii B wilosei - tytuldw (tematéw) - szk,zlac o -
nierozpoznana wilosei - osztuk,zlat e
inne w ilosci .. sztuk, z lat S s P o
- blitsze informacje o zhiorze dokumentacji:  Materialy archiwalne przechowywane w archiwum
_zakladowym wiasne oraz odziedziczone. Najwiekszq czes¢ zhioru akt kat. A stanowiq materialy
_archiwalne wytworzone w foku dzialalnosci organdw samorzqdu terytorialnego. .

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podal nazwy zespotdw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A 1 kategorie B, a takze- jesh
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach [1.2.a)

bylym Urzedzie Miasta | Gminy w Bialej kot A z lat 1975-1990 w ilosei 0,05 mb, kat, Bz lal 1973-

AGGOW HOSCE 4,00, .. e s s e s
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¢) dokumentacja zdeponowana /obca, (jak w punkeie IL2b) .

..Spoidzielni Kotek Rolnic

w Bialej kat. B50 z lar 1963-1989 w ilosci 5,00mb.

3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogdtem

P e
L
Ix__)
A

_mb, w tym**
— 83
o 34, {]{} b,
WLy

- kategoria BE 50 v 220 T,

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w pordwnaniu ze stanem z poprzednie]
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji Me_{_fg_;_ materiatow archiwalnych oraz dokumenia

4. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawna
przejecia)  Rozporzqdzenie Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 w sprawie postepowania

z dokumentacjq, zasad je] Kasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
materigldw archiwalnych do archiwow panstwowych 7 Dz. U Ny 167, poz, 1375/ -

obejmuja 0,05 mb, z lat A873-1990
Stan uporzatdkﬂwama zbioru dokumentacu (w szczegolnﬂsm uklad akt, kw ahtILaqa do kateg@ru
archiwalnych, opisy teczek, prawidtowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sy gnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych)  Dokumentacja przechowywana w archiwum

zakladowym posiada prawidlowy uklad. Dokumentacja ulozona jest ulozona na regalach zgodnie z
. Kolefnoscig wplywu spisow zdawczo-odbiorczych. Materialy archiwalne wydzielone sq na osobnych
pﬂfkaf”ﬂfh”egahmf‘ffﬂwmafffmfmﬂmﬁsﬂpfww
Opisy teczek aktowych przechowywanych w archiwum zakladowym sq prawidiowe i zawierajg
_Wwszystkie wymagane elementy opisu teczki aktowey. Tyiuly teczek sq zgodne z hastami Kasyfikacyimy-
. .F?II "jéiifﬁ‘ﬂfifé‘gf) .F"'E‘{?ZGH E‘g{) 11 ‘LkﬂZI—e’ akr Dﬂf‘l 'v-‘k? EHHE O'UEIT}?E‘ .'_' :a"ri arra H €11 quf"’ dﬂkumenmqa
Dokumentacje prezekazuje sie do archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego wylqeznie na podstawie
potwierdzonych spisow zdawczo-odbiorczych, Czwarte egzemplarze spisow akt kat. A przekazanych
do archiwum zakladowego przesylane sq do Archiwum Pavistwowego w Opolu. Dokumentacja jest
_oznakowana prawidlowymi sygnaturami archivwalnymi, wynikajgeymi z numeru spisu oraz pozyeji
TR I e,

Teczki z materialami archiwalnymi sq kompletne i ich zawartos¢ jest zgodna z zawartymi w teczce



ferialdw archiwalnych odziedziczonych po bylych terenowych organach administracji pansiwowej.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokot podpisali: . .- |
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Protokot Spbﬁaﬁz’dﬁﬁ’mﬁ

e
egz. nr | - Jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Opolu

*} niepotrzebne skresli¢

**) wpisaé znak .-, jezeli brak jest danych
NDAP 1

adzajaey kontrels)



