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PROTOKOL KONTROLI PROBLEMOWEJ ARCHIWUM ZAKLAI.‘}OWIFGU

W zakresie kompletnosci i uporzadkowania materialéw archiwalnych

Urzqd Gminy w Lasowicach Wielkich
_Lasowice Wielkie 994

IIIIIIII _46-282 Lasowice Wielkie
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Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: arl. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2006, Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.)

1. Informacje wstepne

I Kontrolg przeprowadzii(a) w dniv - 1403 2000e R M
B o 2.0 o
archiwista Archiwum Panstwowego
T {stanowisko siuzhowe kontrolujacega)

w Opolu nr upowaznicnia do kontroli

241
w obecnosel przedstawiciela jednostki kontrolowane)  Pani U

ds. komunalnych i archiwvum

{imig | narwisko, stanowisko suzbowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona

27.05.1990 na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990
.0 samorzqdzie gminnym /Dz, U, z 2001 r. Nr 142, poz. 13917 e
{data | pﬂm rI fv.‘i aktu prawne -’wﬁ

PanD G

obeenie kieruje nig _ Wajt Gminy Lasowice Wielkie

e e ettt A
organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Opolski ul. Piastowska 14 Opole

A30520p0le e

{naewa 1 adres }

3. Statut, regulamin organizacyviny kontrolowanej jednostki

Statut-Uchwala Nr XIV-100/2003 Rady Gminy Lasowice Wielkie z dnia 30 grudnia 2003 w sprawie
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zmiany uchwaly Nr 11-5/2002 Rady Gminy Lasowice Wielkie z dnia | grudnia 2002 w sprawie
Statuty Gminy Lasowice Wielkie (2 pOZn 20 ) e

Regulamin Organizacyjny  Zarzqdzenie Nr 7/2004 Wojta Gminy Lasowice Wielkie z dnia 23 grudnia

zmiany w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Lasowice Wielkie ( z pdzn, zm.)
o T (daty i petne naswy akiow prawnyeh)

4. Zmiany organizacyjne w przeszlosei  Zdniem [ stycznia 2006 r. Urzad Gminy w Lasowicach
Wielkich zmienil siedzibe. Do dnia 31 12 2005 siedziba Urzedu Gminy w Lasowicach Wielkich
__miescila si¢ w Lasowicach Matych przy ul. Odrodzenia 32. Z dniem 1 stycznia 2006 siedziba Urzedu

‘miesci w Lasowicach Wielkich 99 A.

{poprz nicznyeh)

5. Jeanonba RoMmOlOWaBIeto .. oo A A
I-II-“‘ta‘i‘l‘:‘i‘l‘}‘.I.'I-E.I.Z::.';'.i:l..i;.l.\i..;.l.l;.ll:;\:l.;lf‘;;";l:..'";::........m“

w stanie likwidacji. upadiosci, przcksztalcenia®) - tade, nie®!

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo wdniu =~ J7072009».

7. Archiwum zakladowe bylo takZe kontrolowane w dniach

przez
8. W jednostce kontrolowane]j obowigzujg przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, sie=tzgod-
sfese z archiwum panstwowym)*

a) instrukeja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministraw

z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie insirukcji kar

ak oraz instrukcefi w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archiwdw zakladowyeh. —Zalgeznik nr [
ik Bl R
b) jednolity rzeczowy wykaz akt. wprowadzony zarzgdzeniem Rozporzqdzeniem Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukefi kancelaryinej, jednolitych rzeczowych
wykazow aki oraz instrukeji w sprawlie organizacyi i zalresu dzialania archiwow zakladowych. -

e

[data i petny tviul)
¢) instrukeja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow
_zdnia 18 stycznia 2011 w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych raeczowych wykazow aki

zaklad

i

Lalgeznik nr 6

akt oraz instrulcii w sprawie organizacyi i zakresu dzialania archi
Sl RS

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne WD .-

(mazwa, data @ tviwd normatsyaa)



I1. Ustalenia kontroli

|. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szezegélnie w zakresic poprawnoscl klasylikac)i
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnoscei i regularnosei przckazywania jej do archiwum zakiado-
wego  Zarzadzeniem nr 1/2011 Wojta Gminy Lasowice Wielkie z dnia 1 marca 2011 r. w sprawie

e tveh
sramraE T sy

wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryinych oraz wyboru systenu wykonn

czynnosci ustalono, iz ohowigzujgcym sposobem zalatwiania i rozstrzygania spraw fest system

tradveyiny (papierowy). Na koordynatora czynnosci kancelaryjnych zostala wyznaczona Pani

MK

-rzu zostaly wymienione osoby odpowiedzialne za przekazywanie dokumentacji do archiwum Urzedu.
Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zakladowego regularnie (corocznie) i kompletnymi
rocznikami. W roku biezacym przekazano zgodnie z ustalonym terminarzem czesé dokumentacyi

wytworzonej w roku 2009, Jednakze do archiwum zakladowego nie zostaly przekazanc akta kat. 4

wytworzone w toku dzialalnosci organdw gminy V kadencji z lat 2006-2010 po zakoriczone] kadencji,

Marerialy archiwalne prz
_z wymogami. Dokumentacji wewnqtrz teczek nadano prawidlowy uklad, usunigto wszystkie czeset
melalowe oraz dokonano numeracii Zapisanych siron, L eess——
W jednostce organizacyjne] obowiqzuje bezdziennikowy system kancelaryjny i w zwiqzkuz tym

_akta kat. A posiadajq prowadzone prawidlowo spisy spraw. Dokumentacja w teczkach fest gromadzo-

na w akta spraw. S

Klasyfikacja materialow archiwalnych jest prawidlowa. Dokumentacja posiada prawidlowe znaki

 wykazami aki, obowigzujgcymi w okresach, w kidrych zostaly wytworz

spraw - zgoan

rzone. W zakresie kwalifikacji réwnies nie wystepuja uchybienia. Jednalze poinformowano Paniy

Urszule Kowalska, iz w swietle nowych przepisow, dokumentacji wytworzonej przed rokiem 2011
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nalezy nadac kwalifikacje zgodng 2 reeczowym wykazem akt wprowadzonym RfﬂZ{?fJ!‘;{{ch’ﬁ_{'g?r

Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 SOYCZnia 2011 o —eeseees e
W Urzedzie Gminy w Lasowicach Wielkich zgodnie z Zarzqdzeniem Nr 1/2011 narzedziem

pomacniczym do rejestracyi korespondencyi 1 dokumentowania jego obiegu jest program MUNSOIL

W r,r'e:d}m.emg organizacyjnej nie WyWorzono dotychezas dokumentow elekironicznych, posiadajgeyeh

Jcechy dokumentu elektronicznego okreslone w przepisach. e

2. Zbior dokumentacji**)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:
- aktowa:

kategoriAwilosei =~ S&@ . omb.zlaro oo o AROLP0OE
- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: Marerialy archiwalne przechowywane w archivum
Urzgdu tylko wlasne, Najwigkszq cze$¢ zhioru akt kat, A stanowiq materialy wyiworzone w loku
Rt =

3. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 1 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej

kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji  Stan fizyezny dokumentacyi dobry. Nie wystepuje

dokumentacja uszkodzona ﬁg?icznfe_ Metraz dokumentacji zwiekszyi si¢ w zwiqzhu z pr;g?_g’g;{;_c_?f{'_i_'g{r_?________________

4, Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podac podstawg prawng

. T e

obejmujg  brak zaleglosei  mb. 7 lat :

5. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci ukiad akt, kwalifikacja do kategorin
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami

archiwalnymi, kompletnos¢ materialéw archiwalnych) | Materialy archiwalne preechowywane
w archiwum zakladowym majq prawidlowy uklad. Akia kat. 4 zostaly wydzielone na osobnym regale
.1 5q ukiadane w kolenosci wplywu spisow zdawczo-odbiorczych. Calosc dokumentacyi w tym akta
kat. A przekazywana jest do archiwum zalladowego wylacznie na podstawic spiséw zdawezo-
_odbiorezych. Jeden egzemplarz spisdw akt kat. A przekazanych do archiwum Urzedu jest przesylany

do Archiwum Paistwowego w Opolu. Calos¢ dokumentacji jest oznakowana prawidlowymi sygnatura

-mi archiwalnymi. Opisy teczek sq prawidlowe i bardzo staranne. Zawierajg wszysikie

nagane
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3
elementy, Dokumentacia wewnglirz teczek jest kompletna. Zawarta dokumentacia jest zgodna ze
spisami spraw. : e T e e SRR

6. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkowanaw == L

po zasiggnigeiu opinii archiwum panstwowego — tak-nie¥przez: -
W SPOSOb (PraW A oWy, P AW A Oy 0 ———————

7. BEwidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

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

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — sie™), w podziale na kat. A i kat. B- tak — nie™

¢) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — mie®)
d) spisy brakowanej dokumentacji nicarchiwalngj- tak — sse™)

¢) ewidencje wypozyczen- tak- nie*

8. Ocena prowadzenia ewidencji Ewidencja archiwvum zakladowego jest prowadzona prawidlowo.

SO CTWArE @ zempfarze .*:pfsdw akt kat. A.

Do Archiwum Panstwowego w Opolu corocznie przesylane

przekazanych do archiwum zakladowego. Spisy zdawczo —odbiorcze oraz wykaz spisow zdawezo-od-

-biorczych sporzadzane sq na wiasciwych formularzach. Wszystkie rubryki spisu wypelniane sq zgod-

................... T e

zgodq A

-nie z wymaganiami. Dokumentacia jest brakowana wylqezni
w Opolu. Z fizycznego zniszczenia dokumentacji sporzqdzany jest protokol, kiory jest dolgczany

[ETR PECTARECCIELY

9. Migjsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego -

10. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnionych akt) Dokumentacja

Jest udostepniana na podstawie kari udostepniania. Zwracana jest kompletna i w terminie,

11. Brakowanie dokumentacji nicarchiwalnej odbywa si¢ seaulasnie, nieregularnie®), za zezwoleniem,
bez-zezwelenia®larchiwum panstwowego, ostatnio 2010

Jednostka kontrolowana ssa, nie ma*!zezwolenia generalnego na brakowanie e
e, 0soba odpowiedzialng za jego prowadzenic jest:

. zatrudniona(y) sa-pelavim-ctaciena-poletati:

w innej formic*), posiadajgey(a) wyksztalcenic pedstawewe, srednie, waszsze®!) oraz ukonczony,
mienkefiezony™ w2002 v kursarchiwalny stopnia L

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie - osoba(y). na pot etatu - osoba(y), w inngj

formie - osoba(y), posiadajaca(c) ukonczony, nicukonczony*! w - r. kurs archiwalny



stopnia - )

13. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzancj kontroli przez archiwum

panstwowe Po ostatnie] kontroli zaleceR nie wydano

111. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

WOJT GMINY

Lagdwrice

:_g?ré: mjlckontrolawane] jednostki) (archrwstn zakladowy) ! (preeprowadzajacy komtrolg)
% el {Fogat

i,

Zalaczniki: -
Protokoét sporzadzono w 2 cgz.
epz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - AP w Opolu

#) niepotrzebne skredlié
®%) wpisaé znak ,,-,, jedeli brak jest danych

NDAP 1



