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: 45 016 Opo[e

Adres

252

ldentyfikator operatora
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zasobie arrhtwalnymaa!chlwach (Dz U z 2(]20;’ pez 164)

Informacje o jednostce

: Urzad Gmihyi Miasta w Ozimku

Nazwa jednostki

u[ Ks. J D21erzona 48 4t> 040 Os_nmek

Adres kontrolowanej Jednostku

Ustawa z drija 8 marca 1990 roku o
samurzadzie gminnym (& jedn. Dz U,
oz 7022{ poz 559 ze hmlanam;)

1990 o
Reok utworzenia
jednostki

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Opoisks

Organ nadrzedny/nadzoru;qcy

Statut

X, tak ' 2018-10-15

Czy posiada? Data dokumentu
inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dékumentu

6492
Identyfikator N
systemowy
00052796{)00000 : v - :
REGON KRS
- Pan Mirostaw Wieszotek - Burmistrz 1999

e R _ et _ Rok ustalenia pod
Imie | nazwisko kierownika jednostki nadzar
ui Plastowska 14 45 {}82 Opo[e

Adres organu nadzoru;acego

Regulamin crganizacy} ny

X tak 2020 06-29

(zy posiada? Data dokumentu

Zmiany organizacyjne

Lata od - do

Poprzednia nazwa
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| Struktura organizacyjna Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku zostata okreslona zapisami § 27.1 Regulaminu

. Organizacyjnego wprowadzonego w zycie zarzadzeniem nr BO,120.28.2020 Burmistrza Ozimka z dnia 29

- czerwea 2020 r. w sprawie ustalenia Regufaminu Qrganizacyjnego Urzedu Gminy | Miasta w Ozimiu, Zmiany w '
: strukturze organizacyjnej wprowadzono zarzadzeniem Nr OR.120.10.2021 BurmistrZza Qzimka z dnia 30

- czerwca 2021 r. Obecna struktura organizacyjna Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku przedstawia sie nastepujaco: |

1. Biuro Audytu Wewnetrznego | Kontroli; o

. Biuro Funduszy Zewnetrznych | Zamdwieh Pub['i'.czriych;'
. Biuro Rady Miegjskiej;

. Referat Komunikacji Spotecznej;

. Referat Orgénizacyjny; "

. Referat Spraw Obywateizs'ki.n.:h;

o R+ ) S & S Y Y S

. Referat Finansowo-Budietowy;

.‘Referat Podatkow i Oééat'Lokalnych* :

o’

Referat Ptanowama Przestrzennego i Gospodarkc Komunalnej, _

o

10. Refefat Drogowmctwa Reinictwa i Qchrony :rodow:ska,
- 11. Urzad Stanu Cywilnego,

: 12. Stanowiskoe ds. informatyk'i;'

.' 13, Stanowisko ds, osobowych | bhp:

- 14, Stanowisko ds, inwestycii,
Opis struktury organizacyinej
W trakcie tikwidacji ;',-5('; nie

W trakeie upadiodci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi .

Informacje o kontroli

' Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy i Miés{taw Q’z'i'rﬁku’ w przedmiocie przestrzegania priépiséw o B
- narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidtowosci postepowania z materiatami archiwa[nymi '
- wehodzatymi do panstwowego zasobu arc:h:wameqa i dokumeﬁtacga mearrhwatna pﬁwsta%q i zgromadzona W

f_pecimnocne

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrote przeprowadz:{*
Tomasz Heller fklercwmk © o ONr6/2022 20220315 | 20220528 . 2022-04-08

Nadzoru L
- Archiwalnego

Imig i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do  Data wystawienia; Okres waznodci - do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:
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Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki
- Pani Sarzh Kotula o S T | - podinspéktor
Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2{322 0328 _' i u 2022 03-28 U
Data rozpoczec:a kontrou Data zakonczenla kontmli . Wskaianié dni bedqcych“przerwémi w
kontrodi
informac;a o ostatnie] kontrolr AP
Heuer?omasz S ' BRI £ 2018-02-26 - kontrola ogéina archiwum zaktadowego w

- zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o
narodowym zasobie archlwa%nym i archiwach

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajace] kontrole Data kontroli Przedm oti zakres kontroli

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne pafstwowym

Instrukeja kancelaryjrza

(2011 wprowadzona rozporzqdzensem Prezesa Rady Ministrow z dma 18 stycznsa 2011 FoW sprawie mstrukcy
I - kancelaryjnej; jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania
archiwow zaktadowych - zatgeznik nr 1

Rok Uwagt

Jednolsty rzeczowy wykaz akt

2011 : wprowadzony mzporzqdzemem Prezesa Raciy Mlmstrow z dma 18 stycznia 20117 w sprawze nstrukcp
' kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
- archiwdw zaktadowych - zatgcznik nr 2

Rok ' Uwagi

lnstrukqa W sprawm orgamzaql i zakresu dzzaéama arch;wum zak’cadowego

2011 wp%’owadzona rozporzadzemem Prezesa Radv Ministréw z dnia 18 styczma 2011 rw spraw;e mstrukc;i
: - kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizag)i i zakresu dziatania
: archiwow zakiadowych - zatacznik nr 6
. e O oo

‘Stan przestrzegania przepisow o pafhstwowym zasobie archiwalnym i archiwach
System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X' papierowy
dokumentacja

informacja o informatycznych systemach dziedzinowych dziatajgcych w jednostce
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system "Dokus” | o L system elektromcznege zarzadzansa dokumentaqa, Iftor\, wspomaga tradycyjnv :
T B . obieg dokurnentacjt w Urzedzie - brak regulacji wewnetrzaych dotyczacych
: stosowama systemu przez pracowmkow . :

Nazwa systemu Krotkl opis (dc czego system s{uzy)

Archiwa zék’cédowe

Archiwum zaktadowe
Nazwa archiwum zaktadowego - . poim 2aktadowe Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku B '

W archiwum zaktadowym iest przechowywana:
: X tak X tak X nie

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentac:ja wiasna

\A cdmesuemu do ostatmEJ kontroil w metraiu dokumentac;l w’casnej przechowywanej w archlwum zakiadowym nie
nastgpity wigksze zmiany. Jedynie w odniesieniu do materiatéw archlwalnych nastap;t przyrost akt, co a.waazane jestz -
© przeimowanigm do aarchlwum kolemych mater a’ccw : :

Opis dokumentacji

X tak X nie X. nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotegraficzna
. X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dakumentacia wizyjna Dokumentacia audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria _1'9'9'0 - : 2018 L : _43 10 T ”O '
AN S R A A RIS B ST
Data od Data do Ilosc w mb Jedn. arch.
Aktowa “3‘99‘1;’? 1990 2020 147 55 EEE
. Data od Data do liosc W mb Jedn. inw,
Aktowa kategoria 1999 o :_2.0(38: o .' 070 S o o
Data od Data do ilodd wmb. ledn, inw,
Altowa kategorla - - ) J - _._— ] W . _-..:
Data od Data do Ilosc w mb Jedn. inw.
Aktowa kategoria : 1990'_ L T o ._ i g 1432s SR 0 .

"B", "B50", "BE50" B ST _ : _ i
razem Data od Data do liosc w mb ledn. inw.
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Materialy  ;goq ﬁ 19}97' ' lo$¢ jedn. arch.
archiwalme L. L S
pedlegajace Data od Data do ilos¢ mb. 4‘0'0
przejeciu przez B
archiwum Ho$é GB - - _
pafistwowe z »
archiwum

zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Zblér odz edz;czone; dokumentaql stanovwa akta bytego Urzedu Mlasta i Gmmy w Ozumku funkqonu;acego do 1990 roku
;ako terenewy organ admsn strac; panstwowe; :

(}pés dokumentacji

X tak "X onie X nie X nie X pie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacia Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna gecdezyjna fotograficzna
X' nie ‘X nie X' nie X nie
Dokumentacia audiaina Dokumentacja wizyina Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elekironiczna
Mtowalategora 1985 . 1990 ot o o
Data od Data do Hlos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa ““‘-‘92‘3’3 1985 1990 0,70 o
Data.od . | Data do lodc w mb. o fedn.. inw.
Aktowa kategoria | . ... Lo S - L :.. . - - P “ -'_- o
Data od Data do Hos$é w mb. Jedn. inw.
Aktowa ktegoria 1T _ .. e o : S L o R ,__'_' _
Data od Data do Hos¢ w mib. ledn. inw.
Aktowa kategoria . 1ggc 1990 070 N
"B", "B50", "BESQ" . e _ i R T R SR
razem Data od Data do Hosd w mb, Jedn. inw.
Ma-terzaty 1985 - . . 1990 lo$¢ jedn. arch. -
archiwatne . ..o e .
potiegajace Data od Data do Ilos¢ mb. 0.10
przejeciu przez L
archiwum llod¢ GB _
panstwowe z o
archiwum
zaktadowege
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spisaw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawezo- odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalne] udostepnien

cdbierczych pafstwowego
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Ostatnie
przexazanie
materiatow
archiwatnych do
Archiwum
Parstwowego

Ostatnie
przekazanie
dokumentacji
niearchiwalnej do
brakowania

Inne érodii
ewidencyjne

2013-11-08

2013-11-08

Data
przekazania

0 2015-04-13

Data ostatniego  Dats wydania

brakowania

Personel archiwum zaktadowego

29 176 Prezydium Powiatowej Rady

3 © . Narodowej i Urzad Powiatowy w .

“Opolu e

02 12

ltos¢  Hode (). Zespoty akt

{mb.) a.)

. 2015-01-19 © : nr025/15
Num.e.r.zgoc.%y
zgody

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

- Pani Sarah Kotula

Imie | nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

parter -

Uisytuowanie

: dobre

Warunki przechowywania

llesé pomieszczen

umewao .
' 7 stopnia {on-ling)

zatrudnienia

5400

100,60

Rezerwa magazynowa (mb.)

Urzad Miasta | Gminy w Ozimku

Powierzchnia (m?)

- do

Strong 6 2 11

£ 1990

1990

 Ukoriczony w 2020 1. kurs kancelaryjh'okarchiwalny. I

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyészé
wyksziatcenie archiwalne) | data ukoriczenia

: -regaty stacjonarne - N

miejsce -_précy’ dla
~ archiwisty

termometr . A

- higrometr

o Wyposazenie

:_Roﬁtrota dostepd o

gasnica -

zaluzje

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi

Zbior dokumentacji obeimuje ogdtem:

ujemnnymi czynnikarni




Dokurnentacja aktowa

Dokumentacia techniczna

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyina

Dokumentadia fotograficzna
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w tym kategoria "A” (ilosc w
mb.}

w tym kategoria "B", "B50",
"BES0" razem {ilodé w mb.)

w tym kategoria "A" (ilodé w
mb.)

w tym kategoria "8" (itos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilosé w
jedn. arch))

w tym kategoria "B" {ilo$¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A” {ilos¢ w
jedn. inw.,)

w tym kategoria "B” {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” {ilodc w
mb.}

w tym kategoria "B" (itosc w
mb.)

w tym kategoria "A” (ilosc w
jedn. arch.)

w tym kategoria "B” {ilod¢ w
jedn. arch.)

w tym kategoria "A" (ilos¢ w
jedn, inw.)

w tym kategoria "B” {jlos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "A” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "B (flosc w
mb.}

w tym kategoria "A" (ilosc w
jedn. arch))

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn, arch.)

w tym kategoria "A" (ilosC w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B” {ilosc w
jedn, inw.)

w tym kategoria "A" {ilos¢ w
jedn. inw.)

w tym kategoria "B" {ilosc w
jedn. inw}

4330

14895

w tym
kategoria
"B” (ilosc w
mb.}

w tym
kategoria

| "B50" (los¢

w mb.)

W tym
kategoria
"BESQ”
{ilo$c w
mb.}

- 148.25

S 0.70

Strona 72 11
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Dokumentacja audialna w tym kategaria "A" {ilos¢ w I
jedn. inw.)

w tym kategoria "B (ilod¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategaria "A" {ilosé w
jedn. inw.}

w tym kategoria "B (iios¢ w

jedn, inw.)

Dokumentacja audiowizualna wtym kategoria "A” (iloscw - - L
jedn. inw}
w tym kategoria "B” (ilos¢ w

jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A” (ilos¢w o Lo
GBy .. '
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

Ustalenia kontroli
Ustatenia kontroll  wyKONYWANIE CZYNNOSCI KANCELARYINYCH W TRADYCYINYM SYSTEMIE ZALATWIANIA
- SPRAW. Wykonywanie ¢zynnosci kancelaryjnych w zakresie dokumentoivania przebiequ zatatwiania -
- I rozstrzygania spraw w Urzedzne Gminy | Miasta w Dzimku realizowane jest w formie tradycyjnej
(papierowe(}. Jednakze -w' ramach - wspomagania - czynnosci  kancelaryjriych w  jednostce
~wykorzystywany jest system informatyczny .DOKUS' kiory spetnia przede wszystkim rofe
- elektronicznych rejestrow korespondencji przychodzace] | wychodzacej. System umozliwia ponadto
ctworzenie spiséw spraw dla konkretnych teczek aktowych, chod -funkcjonalnoéd ta-nie jest
powszechnie wykorzystywana przez pracownikéw Urzedu, gdyz czed¢ teczek aktowych posiadata
spisy spraw prowadzone odrgcznie, natomiast czg$¢ teczek nie posiadata spisdw spraw. Od czasu
. poprzedniej kontroli archiwum przeprowadzonej w 2018 r nastapita zmiana na stanowisku osoby
odpowiedzizlnej za prowadzenie archiwum zaktadowego, obecnie funkcje archiwisty zaktadowego
- petni podinspektor ds. organizacyjnych Pani Sarah Kotula, jednakze na dzied kontroti formalnie

powierzono jej jedynie funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Ur*edz;e €0 nastapaéo
".zarzadzeniem nr OR.120.7. 2021 Burmistrza Ozimka zdnia 17 marca 021 ro : -

Dokumentacja spraw ostatecznie za%a’thonych przekazywana jPSt przez E(OFT&QI';(I orqamzacy}ne do :
archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dia akt
“kat. A1 akt kat. B. Analiza spisow zdawczo-odbiorczych przekazywanyceh akt kat, A porwala
- stwierdzi¢, ze materiaty archiwalne nie sg przekazywane przez komérki organizacyjne do archiwum
zaktadowego regularnie i kompletnymi rocznikami. W dalszymi ciagu wystepuja istotrie braki w
- kompletnosci akt kat. A zgromadzonych w archiwum, gdyz np. budzety gminy przekazano do roku
- 2006, natomijast ostatnie przekazane- do archiwum zaktadowego akta” kat. A obejmujace
| sprawezdania roczne z wykonanic -budéetu (za 1Y kwartat) obejmujz lata 2014-2017. W archiwizacji :
- w/w sprawozdan finansowych réwniez wystepuja braki, gdyz poprzednie roczniki akt przekazanych |
- do archiwum zaktadowego obejmujg 2006 rok. W trakcie kontroli stwierdzone ponadto, Ze .
- dotychczas w jednostce nie archiwizowane akt osobowych bytych - pracownikéw (kat. BES0),
. natomiast akta piacowe (kat, B50) przekazano jedynie w niewielkigj czesci obejmujacej rok 2008,
: Nalezy odnotowad, e systematycznosc archiwizacii’ dokumen‘raql niearchiwalng] nie budzn :

wigkszyeh zastrzezen. o _
" Kwalifikacja i klasyfikacja quumentat}i przechoWywahej'w archEWum’ zaktadowym na 0gét nie
- budzi zastrzezen i jest zqodna z jednolitymi rzeczowymi wykazamii akt obowigzujacymi w momencie

- wytworzenia dokumentacji. Watpliwosci w tym zakresie obejmuja teczki ujete na spisie zdawezo- -
- odbicrczym nr 324, gdzie do kat. A zalitzono zaméwienia na wykonanie pleczatek urzedowych, a |
- takze akta vjete na spisie nr 312, gdzie do kat A zakwalifikowano teczke z lat 2016-2018 opisang w
ramach symbolu klasyfikacyjnego 033 i tytutu ,Sprawy réine” W jednostce nie przeprowadzono |
- weryfikacji kwalifikacji dokumentacji wytworzonej do momentu wejscia w zycie rozporzadzenia °
- Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, za$ wybidrcza aktualizacja kategorii -
- archiwalnych byta realizowana na etapie przygotowania dokumentacji do brakowania.
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- Stan upoarzgdkowania materiatdw archiwalnych zgromadzonych w archiwum zaktadowym Urzedu w
. zasadzie nie budzi zastrzefen. Akta w teczkach posiadajg uklad zgodny z zaprowadzonymi spisami -
. zdawczo-odbiorczymi {jeZeli teczki takowy posaidaig), zostaty spaginowane | pozbawione czesdci .
-metalowych, Zazwycza] na wewnetrzne] stronie oktadki odnotowano liczbe stron w teczee, date |
- parafke csoby numerujace] strony. Akta kat. A sg archiwizowane z wykorzystaniem fastykut |
“wykonanych z tektury bezkwasowel. Akta wytworzone w trakcie dziatalnodci organdw samorzadu
' terytorialnego przekazano do archiwum dla kadencji I-VIl z lat 1990-2018 (protokoty sesji Rady,
- protokoty posiedzen komisji | zespotow), natomiast akta kadendji i-V zostaty trwale {introligatorske) -
Coprawione, 2Zgodnie z obowigzujacymi wowczas przepisami. Obecnie akfa Biura Rady Gminy i
Miasta oraz pozostate materiaty archiwalne sg archiwizowane w wigzanych fastykutach wykonanych
z tektury bezkwasowej. Gpisy teczek aktowych akt kat. A nie budza zastrzezen | zawierajg wszystkie -
“wymagane przepisami- elementy. Z kolef w odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej :
wytworzone] w latach poprzednich, ktére w- zdecydowane] wigkszosci mozna przeznaczyd do :
--brakowania ze wzgigdu ha uptyw obowigzujgcych okresdw przechowywania, zdarzajg sie teczki bez
 petnegt opisu ~ brak nazwy Jednostkl organua{yme; lub - petnego tytutu hasta klasyfikacyjnego z
“rzeczoweqo wykazu akt. L .

Catos¢ dokumentacji przéth‘owywénéj W archiviim zakéadowym Urzedu zosta{a oznakowana
sygnaturami archiwalnymi, ktére sq zgodne z posiadanymi srodkami ewidencyinymi, jednakie w -
- trakcie kontroll stwierdzono, ze sposéb zewidencjonowania dokumentacji budzi zastrzesenia, gdyz
S kymi samymi sygnaturami archiwainymi oznakowano zarowno akt kat. A i akta kat. B. Co wiecej w
odniesieniu do dokumentacji niearchiwalnej zdarzajg sig sytuacje, Ze tym samym numerem spisu |
sygnatura oznakowane zostaty mzne ﬁokumenty niearchiwalne. :

f.Mater;a{y archnwalne zostaty wydzgelcne HE] odrebnych rega’cach W ramach g{ownego lokalu ;
- magazynowego -usytuowanege w siedzibie Urzedu Gminy | Miasta, natomiast wigksza czes¢
dokumentacji - niearchiwalnej zostata przeniesiona do nowegc pomieszczenia magazvnowego |
- zlokalizowanego w siedzibie Szkoty Podstawowej nr 3. :

"W trakcie - kontroli dokonano rowniez wydzielenia materiatéw archiwalnych podlegajacych
przekazaniu - do  Archiwum Panstwowego w Opolu w zwiazku z uplywem terminu ich -
¢ przechowywania w archiwum zakladowym. Przekazaniu podlegaja akta wytworzone w latach 1990- .
1997 w tacznej ilosci 4 mb. Catosc zbmm aktowego podlegajgcego przekazaniu zostata {trwale) -
" introligatorske cprawiona. : :

EWIDENCIA - ARCHIWUM ZAKLADOWEGO Catosc dokumentaql' zgromadzone] “w. archiwum |
zakladowym posiada: srodki ewidencyjne w postaci spiséw zdawczo-odbiorczych - sporzadzonych |
odrebnie dla akt kat. A oraz akt kat. B, jednakze w ewidencji wystepujg btedy w postaci braku
wymaganych danych. Wieksza czes$c spisow zdawczo-odbiorczych akt przyjetych do archiwum od
czasu ostatnie] kontroli nie posiada wszystkich wymaganych podpisdw oséb przekazujacych akia,
Ckierownikéw korndrki przekazujgee} akta oraz osoby potwierdzaiacej przyjecie akt na stan archiwum
- zaktadowego, a takze daty przekazania .dokumentacji. Z wyjasnien udzielonych przez osobe |
- odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zaktadowego wynika, ze spisy akt przyjmowanych na
stan oraz spisy porzadkowanej dokumentacji nie byty potwierdzane, gdyz formalnie nie zostaty jej -
. powierzong obowiazki archiwisty zaktadowego. Istotnym problemem w posiadanej ewidencji jest
- fakt dublowania sie numeracji spisbw w ramach dokumentacji niearchiwalnej, gdzie ten sam numer
‘otrzymaty rozne akta przekazane przez inne komorki organizacyine. Incydentalnie zdarza sie, ze na
©spisach zawierajacych materiaty archiwalne jak np. spis nr 364 wystepujs pojedyncze teczki
- dokumentacji niearchiwalnej (kat. B). Sporadycznie zdarzaja sig réwniez rozbieznosci w opisach
teczek | spisami zdawczo-odbiorczymi, jak np. w spisie nr 363 poz. 9 wystepuja rozbieznodci w
datach dziennych i miesiecznych. Wsrdd pozytywnych elementdw prowadzonych Srodkdw
“ewidencyjnych nalezy wymienic uzupetnione w spisach rubryki okreslajgce miefsce usytuowania na .
. regatach | potkach akt, co w przypadku dublowania numeréw sygnatur archiwalnych pozwala -
- zidentyfikowa¢ akta posiadajgce te same sygnatury, Spisy zdawczo-odbforcze s3 rejestrowane w
dwoch wykazach spiséw zdawczo-odbiorczych prowadzonych odrebnie dla spiséw akt kat. A i
- spisow akt kat. B. Spisy s3 ewidencjonowane wg numeracji ciggtej oznaczonej cyframi arabskimi, co
- dodatkowo wptywa na duplikowanie ‘tych -samych numerdw spisdw pomiedzy materiatamni
“archiwalnymi a dokumentacja niearchiwalng. W jednostce brak drugiego zbioru spisdéw zdawczo-
~odbiorczych prowadzonego dia poszczegolnych komdrek organizacyjnych (w segregatorach w
¢ wiekszosci zachowano po 2 egz. danego spisu). W wykazach spiséw nie jest wypetniana kolumna
~okreslajaca liczbe pozycji spisu. W spisach dokumentacji kat. B nie odnotowano informacji o
- wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej. Od czasu ostatniej kontroli archiwum zakladowego
. przeprowadzone] w 2018 roku do Archiwum Parstwowego w Opolu nie przesytane spisdw zdawczo-
- odbiorczych - akt kat. A przyjetych na stan archiwum zaktadowego, a takie nie przesylano -

- sprawozdan rocznych z dziatalnosci archiwum zaktadowego.
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Informacja o
realizacii zaleced
pokortrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Zastrzezenia do
protokotu

Dokumentacja jest wypozyczana przez pracownikow jednostki na podstawie rejestiu wypozyczen, -
- najezescie] jednak dokumentacje udostepnia sie pracownikom na miejscu w archiwum zaktadowym,

BRAKOWANIE DOKUMENTACI - NIEARCHIWALNE). - Od ostatniej kontroli archiwum zaktadowego
- przeprowadzonej w 2018 r. jednostka nie wystepowata do Archiwum Panstwowego w Opolu z -

wnioskiern o wydanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej. Po raz ostatni akta

wybrakowano w 2015 roku po wezedniejszym uzyskaniu zgody Archiwum Pardstwowego w Opolu
“(zgoda nr 025/15 z dnia 19.01.2015 r). Dokumentacje przekazano do zniszczenia |

“wyspecjalizowanej zewnetrznej firmy, ostatnio Firma Ustugowa DArch Wojciech Karon” w

. Czgstochowie. W dokumentacji zachowano certyfikaty zniszczenia, ostatnie certyfikaty o numerach

- 0003866 7 dnia 10.04.2015r i n¢ 0003867 z dn. 13.04.2015 1. W spisach zda\Nf’za odbiorczych nie
~ odnotowano fakty zniszezenia dokumentaql mearfhlwalne] R S

- LOKAL "ARCHIWUM ZAKLADOWEGO sktada “sie z’ dwouh pomleszrzen zlokauzowanych W
“‘odrebnych budynkach Gtdwny lokal archiwum zaktadowego usytuowany zostat na parterze budynku
- Urzedu i sktada sig z pomieszczenia o tacznej powierzchni ok, 25 m?. Lokal archiwum spetnia ;
wymogi dotyczace witasciwege przechowywania | zabezpieczenia dokumentacji. Wyposazenie .

- stanowiq: regaly metalowe (ponumerowane), biurko, krzesto, sprzet komputerowy, aluminiowa
- drabinka, centralne ogrzewanie, wentylacja grawitacyjna, termometr i higrometr. Odczyty pomiaréw
temperatury | wilgotnosei powietrza atmosferycznege wynoszg 23°C | 42% wilgotnodci..
- Zabezpieczenie lokalu stanowig: stalowe -drzwi antywlamaniowe i przeciwpdzarowe zamykane na
| atastowany zamek typu .Gerda”. Okna zabezpieczone stalowymi kratami zewnetrznymi i zaluzjami.

Rolg dodatkowege zamka o skomplikowanym -systemie otwierania petni czujka systemu
" antywtamanioweqo umieszczona na korytarzu przed archiwum oraz kamery wewnetrznego systemu :
. monitoringu. Zabezmeczeme pozarowe stanowi zategaiszowana gasmca pmszkowa 6 kg, czujka

- dymu.i ognia.

Drugi ‘lokal archiwum o taczhe‘} pov.vi.erz'chni ok. 29 m’. usytuoWahy 'jés‘f w budynku Szkoty

Podstawowej nr 3 przy ul. Janusza Korczaka 12. Lokal wyposazono w stalowe, dwustronne regaty.

- Zabezpieczenie lokalu stanowia drzwi stalowe zamykane na zamek patentowy, natomiast w
.. zakresie bezpieczenstwa pozarowego lokal wyposazono w czujke dymu i_"t}gnia = brak gadnicy oraz
-urzadzen do monitorowania warunkéw klimatycznych (temperatury i wilgotnoéci powietrza). Lokal -
archiwum usytuowany ;est W czescz gospodarrze;, dodatkowa “’abPZ{)IECZOGE} r}z‘zed dostf—;pem 0s4b

: niepowotanych.

: tgczne rezeérwa na dqp%ywy dokumentaqt wynos: ok 100 mb Destep do pomleszczeﬁ an.hrwum :

- posiada tylko uprawn:ona osoba,

B M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowoscl,

przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowiske) 0séb adpowiedzialnych

za nieprawidtowoici. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

Imiona, nazwiska i funkcja {stanowisko} 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€3 8rak informacji

- zalecenia wydane po ostathiej kontroli archiwum zaktadowego przeprowadzonej w 2018 1. _
zrealizowano czesciowo, tzn. nie przekazano do archiwum zaktadowego catodci zalegtych akt kat. A
- oraz nie przestano spiséw zdawczo-odbiorczych akt lat. A do Archiwum Panstwowego w Opolu

(:pkt.1-2 zalecen); w érodkach- ewidencyjnych nie uzupetniono danych osdb przekazujacych akta do '

archiwum zaktadowego (pkt. 5}, a takze nie przekazanoc do Archiwum Panstwowego w Cpolu- .
materiatéw archiwalnych, dia ktérych up’ryna% 25-letni okres przechowywama W arch wuim
: zakiadowym {pkt 6 zaiecen} : : : : : : -

opis

_X' nie

Strofa 10z 11
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Stanowisko X' nie
kontrolera do
zgieszonych

zastrzezen

Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosi¢ pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

K;erowmkjednostkz kontrolowaneu moze odmowic podplsama protokotu kontroli, sktadajac w
“terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot pod-pisati
Odmowa podpisania protokotu kentroti  © X nie

przez kierownika jednostki

Ozimek, dnia i Opole, dnia 5 kwietnia 2022,

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczmki . e _ ...!.Loéé: .
1 wykaz 5plsow zddwczo odbuoraych kat A zatqcznsk xedyme przy protokote AP Opole . R :
2 wykaz SpiSOW zdaWLZwodb;o:rr zych kat B Nn 45 300 za%qczmk;edyme przy protokole AP Opole o

: 3 wykaz ‘SplSOW zdawczo odbnorczych Lat B Nr 1%5 358 za%qczmk ;edyme przy protokole AP Opo[e

: 4, wykaz sprsew zdawczo odbiorczych i<at 8 (pez 359 376 wykazu) za%qczn k ;edyn ie pray protokole AP Opo[e
_ ;.5 wykaz spﬁow zdawczo udb:orcaych kat B (poz 290 38‘2 wykazu} .@:ataczmk ;edynre przy protokole AP C}pole

6 kaaz SplSGW deWCZD odb:orczvch i«at B Nr 371 420 za%aczmk Jedyme przy protokoie AP Opole :

Nazwa
Protokdt sporzadzono w 2 egz.
2gz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Opolu







