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Znak sprawy:

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

. Urzqd Gminy w Lasowicach Wielkich
_Lasowice Wielkie 994

46-2582 Lasowice Wielkie

(mazwa i adres jednostki c-rgamzacuncn

Podstawe prawng przeprowadzane] kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia
[4 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.U. Nr 38, poz.173 z pdzn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przepmwadzilia) w dniu 12.035. 2006 1. R: M

(i TEamwiggy "
archiwista o Archiwum Panstwowego

(stanowisko stuzbowe Kontrolujacesa)
W Opolu nr upawaznienia do kontroli 3/06

w obecnogei przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani U K inspekiora

_ds. komunalnych i archiwum
e SO Sl T —

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona  27.03. 1990 na mocy ustawy z dnia & marca 1990

..0.samorzqdzie gminnym /Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1391/ . e

{dm i pcha. Tz akm prawm.ga]

obeenic kierujenia ~ PanE ¢} " Wit Gminy Lasowice Wielkie

T
organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest  Wojewoda Opolski ul, Piasiowska 14 Opole

W00 0pole e

[na?_'.-a. adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki



z
Statut-Uchwala Nr XIV-100/2003 Rady Gminy Lasowice Wielkie z dnia 30 grudnia 2003 w sprawic
zmiany uchwaly Nr 11-5/2002 Rady Gminy Lasowice Wielkie z dnia 11 grudnia 2002 w sprawie

Regulamin Grgmrfzacpjm‘ Zarzgdzenie Nr 7/2004 Wojta Gminy Lasowice Wielkie z dnia 23 vrudnia

2004 w sprawie zmicny w regulaminie organiz

Gminy Lasowice Wielkie ( z

4. Zmiany organizacyjne w przesziosei  Z dniem [ stycznia 2000 r. Urzqd Gminy w Lasowicach
_Wielkich zmienil siedzibe. Do dnia 31.12 2005 siedziba Urzedu Gminy w Lasowicach Wielkich

__miescifa sie w Lasowicach Malych przy ul. Odrodzenia 32, 7 dniem 1 stycznia 2006 siedziba Urzedu

miesci w Lasowicach Wielkich 99 A. ettt
Crmmmmmmmm—™—————m—"— (poprzednie nazwy # podaniem dat granicenveh)

5. Jednostka kontrolowana jestod T

(data i narwa akiu pra

w stanie likwidacji, upadloéci, przeksztalcenia®! - tade. nie*!
6. Ostatnia kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 24032005

7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach

§. W jednostee kontrolowane) obowigzuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, senzaad-
sdene 7 archivum panstwowym)*)
&) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem  Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow |

| Z dnia 22 grudnia 1999 r . w sprawie instrukcji kancelaryjnej dia organdw gmin i zwigzkéw

R e e
(data 1 peiny tytut)

| b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

| Ministrow z dnia 10 marca 2003 r._zmieniajqee rozporzqdzenie w sprawie instrukcji kancelaryjnej

| dla organdw gmin i zwiqzkow migdeygminnych (zal. Nr 2) ]
(data i pelny tytul)

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem  Zatwierdzona przez Dyreliora Archiwum

Lanstwowego w Opolu w dniu 15.10.2002 r.

d¥ fome-nommatywy kaneelaryino-archivalne: oo e B s s s

{nazwa, data i tyod normanywu)



fad

I1. Ustalenia kontroli

| Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasylikacy
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnogei przekazywania jej do archiwum raklado-
wego  Kiasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentucii w archiwum zakladowym Urzedu jest prewidlowa

-zwodna z rzeczowymi wykazami akt, obowiqzujgcymi w okresach, w kidrych zostala wytworzona,
Od czasu ostatnief kontroli do archiwum zakladowego przekazano dokumentacj¢ na spisach od nr 17
do nr 23. Jednakze w dalszym ciqgu wystepuja uchybienia w zakresie kompletnosci materialow archi-

—walnych. Pomimo, iz do archiwum zakladowego przekazano Budzet i Sprawozdania finunsowe z lat

Natomiast Zarzqdzenia Wojta zostaly przekazane do archiwum tylko do roku 2002, Aklarat A ...
przechowywane w archiwum zakladowym uporzadkowane sq prawidiowe. Dokumentacji wewnqurz
teczek nadano prawidlowy uklad chronologiczny, usunieto czesci metalowe, dokonano PAFINAC]L. ...
...Ff?f'._9.f:f.f..f?.s'rf.%:'.raf__Er?__ﬂ_'s.'.f‘.?f:t!t;kt?iifz{is?..;f-:ﬂ,fs?&_z;ﬁ_ﬂm&t{e?frm.HE.@.!?%@.{%&?&:{IHE.ﬁfﬂﬂ{ﬁfé.ﬂiix archiwalne wytworzone

w foku dzialalnosci organdw gminy z lat 1 990-2002. Materialy archiwalne III kadencji nie zostaly

2. Zbidr dokumentaci**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:

2. Zhiér dokumentacji**!

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
h) dokumentacia wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 2,70 mbzlat | . 1990-200f e

Kategorii Bwilodel. ... ... 2500 . mb,zlat 19992004 e
w tym akta kategorii BE-30 lubB-50 1,00  ombzlat 1990-2004
pierozpottanawilodel e b Bl B s

- technicoia:

kategorii A wilofei - mb, - jedn.inw. - jedn. arch., z lat -
kategorii B wilosei - mb, - jedn.inw. - jedn. arch., z lat -

nicrozpoznana w ilosci - mb, - rysunkow, z lat E
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- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:
kategorii Awilosei .o Jodnimwozla
s L RS S—— o e O T
metozpozmana-wilosel o .cnefio gy RN BRE e

- kartograficzna:

kategori A wilosei - Jedninw., - jedn arch.(arkuszy),  lat
kategori Bwilosei - . Jedninw. - jedn arch(akuszy).zlat -

nicrozpoznana w ilosci ; arkuszy, z lat S .. S

- audiowizualna:
Hagrania;

kategorii A w ilosci - jedn. inw,, - ¢zasu nagran, z lat =

kategorii B w ilosci - jedn. inw. (nagran), = czasu nagran, z lat -

nierozpoznana w ilosei - pudetek, z lat O e

inne w ilosci i sztuk, z lat S . S—

Jotografie:

kategorii A w ilosci - jedn. inw. T Begatywow - pozviywow, z lat -

Kategomi Bwilofei - Jedn.inw. . smkzla .

inne w ilogei _ - sztuk, z lat _ 7

Jiimy:

kategorii A w ilosci - tytulow (tematow) - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat sz B e

kategorii B w iloei . ywlow (tematéw) - sztuk, z lat

inne w ilogci - sztuk, z lat -

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: ~_Materialy archiwalne przechowywane w archiwum

Uregd tylko wiasne. Dokumentacja niearchiwalna wilasng, odsiedsiczona i zdeponowana.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilosé mb,
Jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie A 1 kategorie B. a takze- jeshi
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach 11.2.a)

._.ff'fa__:f:ak'ik:ff.-t...f.;-:?:ésszaf_'f:_ﬁrr.f.{m:.zﬁf—:fffff_!f@‘ffff{f._.Eﬁi@fﬁf&i{f_.f'.,,e’s-:?.{...{EE’.‘.—?:_{_?EE.fe'fi;_..r.‘i..%rr__f_'e’_;%_ﬁff.fﬁ..fe.%f_-__:ef...f.?.?_?a___._.



Ln

¢) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkceie [1.2.b) Przez Szkolg Podstawowa w Lasowi-

i 2,00 mb w tym ok, 1,00 mb kat B50

_cach Wielkich z lat 1976-1989 kat B w ilosc

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 2070 mb,w tym**}

- kategoria A I . S >

- kategoria B 1800 mb,

Wty

- kategoria BE 50 PTTEL|| N, |

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: - Materialy archiwalne preechowywane w archiwvum

3. Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednicj

4. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawe prawng
L R —

obejmuja __ brak zaleglosei  mb,zlat I S

5. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezegdlnoser uklad akt, kwalifikacja do kategorn
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowost zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompleino$¢ materialow archiwalnych) Klasyfikacja [ kwalifikacja dokumentacii

regalach wydzialami, a ramach wydzialéw zgodnie z kolejnosciq wplywu spisow zdawezo-odbiorezyeh
Akta kat. A zgodnie z przepisami wydzielone sq na osobnym regale. Dokumentacja do archivum
zakladowego jest przekazywana wylqeznie na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczyeh oraz zgodnie

z przepisami oznakowana sygnaturq archiwalng. Opisy teczek sq prawidiowe-zawierajq wszystkie

6. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkowanaw .
po zasiggnigeiu opinii archiwum pafstwowego — tak-nie*przez: O s
W SpGEE (prmIMa WY, SRR, e e B e e

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nast¢pujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawezo- odbiorczych- tak — mie*)
b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — nic¥), w podziale na kat. A i kat, B- tak — nie®)

c) spisy materialdow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — se®)
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d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — nie*)

e) ewidencje wypozyczen- lak- me*)

ﬂ inne srodki ewidencyjne N L v a4 S e S A S A A s ST A B B T A e R e A
8. Ocena prowadzenia ewidencji Archiwum zakladowe posiada kemplel prowadzone] prawidiowo
B e R
9. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego  eemewee
10. Udostgpnianie akt (terminowosé zwrotéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt) Dokumentacia
Jest udostepniana na podstawie ewidencii wypozyezen. Zwracana fest kompletna i w terminie.
11. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regadarnie, nieregularnie®!, za zezwoleniem,

beggeswotenta* archiwum panstwowego, ostatnio . 200)]

Tdatay

Jednostka kontrolowana ma, nie ma*'zezwolenia generalnego na brakowanie

12. Przckazanie materialow archiwalnych do archiwum pafistwowego miato ostatnio micjsce
w 1997 r. i objelo 4.30  mb, zespoluakt  PGRN w Laskowicach, Chocianowicach

_Lasowicach Wielkich oraz LasowicachMalych, = z2la 1955-1972

Urzedzie Gminy | GRN w Lasowicach Wielkich ozl 1973-1900

3. Kieravwanilien-arehivam-gatdadewess, 0soba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest
Pani U K o atrudniona(y) aepelrvmeelacieriapoletate:

w innej formie*), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, srednie, sessze™! oraz ukonczony,
nieukoficzony™ w 2002 r. kurs archiwalny stopnia T

W archiwum zatrudnieni sa tak?e: na pelnym etacie - osoba(y), na pot etatu - osoba(y). winnej

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

14, Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, weiaslisve, bardzedrudne®) poniewas:
Siedziba Urze;rfu Gminy milesel w bm{vnku PO grunfownym remaoncie. Lokal archiwvum zakiadowego

L e L L

15. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszezen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpicczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czyvnnikami):

Lokal archiwum usytuowany jest na parterze budynku sklada sie jednego pomieszezenia o powierzchni
4

ok. 20 n. Archiwum jest wyposazone w regaly metalowe, siolik, krzeslo, gasnice proszkowq z waznym

atestem. Okno archiwum nie jest zabezpieczone ‘brak np. kraty/ pomimo, iz lokal miesci sie na parte.

L LA
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16. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnic

I'7. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum

panstwowe  Nie zrealizowano pkt. 7 zaleced, pki 1 zostal zrealizowany czesciowo. Pozostale zalece
-nia zostaly zrealizowane w calosci.

III. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostana przckazane odrebnym pismen.

Protokol podpisali:

aﬁ%ﬂf | e b

farchiwiste zmkladowy) [preeprowadegigey kontroly)

Zalaczniki: -
Protokdt sporzgdzono w 2 egz.

cpz. nr 1 - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Opolu

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

NDAFP 1



