Archiwum Panstwowe w Opolu
45-016 OPOLE, ul. Zamkows 2
tel. 77 45 45 536. 77 45 44 075
tel ffax 77 4542 112 skr. pocszt. 355
RIGON 000001152, NIP 754-25-27.712

(piccrgd archiwwm patstwowego)

Znak sprawy: ONA.421.97.2015. TH

PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

(nazwa 1 adres jednostki organizacyjne})

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 1. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, poz. 698 z pdZn. zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) wdniv __ 24.08,  2015r. dr Tomasz Heller
e T ——
archiwista Archiwum Panstwowego

(stanowisko shuzbowe kontolujacege)

\ Opolu nr upowaznienia do kontroli 4/15

{imig i nazwisko, stanowisko shuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona  27.05.1990 na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan Jan Labus - Burmistrz Ozimka
(imig 1 nazwisko z okredleniem petnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Opolski ul. Piastowska 14, Opole




.......................................................................................................................................................................................................................................................................

4. Zmiany organizacyjne w przesziosci —

5. Jednostka kontrolowana jest od —

{data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia®’ - tak, nie®

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 28.04.2014 r.
7. Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach L vbe bbb PR B e R R e Ao
przez —

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, pie-uzped-
atene z archiwum panstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

{data i petny tytub)

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

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzadzeniem Prezesa Rad

(data i pelny tytuh)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne —

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoéci 1 regularno$ci przekazywania jej do archiwum zakiado-

.....................................................................................................................................................................................................................................................................
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W zwigzku ze stosowaniem systemu kancelaryjnego bezdziennikowego, teczki aktowe tworzqee akta

2. Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 28,03 mb, z lat 1990-2011
kategorii B w ilosci 106,85 mb, z lat 1990-2013

w tym akta kategorit BE-50 lub B-50 0,70 mb, z lat 1990-2007
nierozpoznana w iloéci - mb, z lat -

- techniczna:

kategorii A w ilosci et eaeneen mb, B jedn. inw. erereessmrmra st jedn. arch., z lat s
kategorii B w ilosci anreaese e resraserens mb, 'Jedn mnw. S jedn. arch., z lat . "
nierozpoznana w iloéci - mb, - rysunkow, z fat -
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- elektronicina na nosnikach magnetycznych i optycznych:

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

- kartograficzna:

kategorii Awiloset - jedn.mw., - jedn. arch.(arkuszy), zlat | -
kategorii B w ilosei W jedn.inw., - W jedn. arch.(arkuszy), z lat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A wilosei - W jedninw., o czasu nagrai, z lat -

kategorii Bw ilosei P jedn. inw. (nagran), - DO czasunagran, zlat =~ - e,
nierozpoznana w 1losci - pudetek, z lat -

inne W IIOéCI . SZtUk, z iat . T rrer e e ea oo e
fotografie:

kategorii A w ilosci e seamesenans jedn. inw. SN negatywéw crrereeeneeeeemm pozytywow, z lat et
kategorii Bw ilosei - jedn.inw. - sztuk, z lat -

nierozpoznana w ilosei e SZUK, ZIAE e
inne w ilosci - sztuk, z lat AL 14 45411 4411 AR RS B0ttt
Siimy:

kategorii A wilosei - tytuléw (tematow) -  sztuk, sztuk mat wyjs,zlat -
kategorii B wilo§ci | R tytulow (tematéw) e sztuk, z lat :
nierozpoznana w iloSci - I sztuk, z lat 8L R ROAR 8RR A4 SRS A G458 £ ARS8 188 et ettt
inne w ilodci - sztul, z lat -

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

Urzedzie Miasta i Gminy w Ozimku — kat. B z lat 1973-1990 w ilosci ok. 1,50 mb,

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkeie 11.2.b) -




3. Zbidr dokumentacji obejmuje ogolem 134,88 mb, w tym**!
- kategoria A 28,03 mb,

- kategoria B 106,85 mb,

W tym:

- kategoria BE 50 0,70 mb, -

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji W odniesieniu do ostatniej kontroli archiwum

.......................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................

obejmujg — mb, z lat nie wystepuje
Ystepuy

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami

..................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................
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7. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkowanaw - L.
po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — abe-nie*’przez: .-
w sposéb (prawidlowy, nieprawidlowy)*®) -

8. Ewidencia
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisdw zdawczo- odbiorczych- tak — aie™®)

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

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Pafstwowego- tak — aie®
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — aie™

e) ewidencje wypozyczen- tak- are™)

f) inne $rodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji ewidencja archiwum prowadzona jest w sposéb poprawny.




)
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, steregulasnie™), za zezwoleniem,

bezzepwelenta™archiwum panstwowego, ostatnic  Zgoda AP Opole Ny 025/15 z dn. 19.01.2015 r.

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

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w  8//2013 r.iobjelo 322 mb, zespohu akt Urzqd Miasta [ Gminy w Ozimku,

1945-1990

formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoficzony*) w - 1. kurs archiwalny

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposaZenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):
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17. Inne ustalema kontroli (m.in. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

W Urzedzie Gminy { Miasta w Ozimku nie wytworzono dotychezas dokumentow elekironicznych

H1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

Kigrownik Referatt oy e
Spraw Obywateiskich | Organizacyinych A Eﬁi{ﬁ IWISTA
A M

dr Tomass Heller

Katarzyng gmolnik

{archiwista zakladowy} {przeprowadzaiacy kontrolg)

Zalaczniki: -

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. nr i - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Opolu

*) niepotrzebne skresli¢
**) wpisaé znak ,,-,, jezeli brak jest danych

NDAP 1




