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Znak sprawy: ONA421.54.2015

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

_Urzqd Gminy w Lasowicach Wielkich .o

Lasowice Wielkie 99 A

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

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu pl.oé. 2015r. R M

{imig | namwizko)
archiwista Archiwum Panstwowego

[bl.mmwzkn s}u;risrﬁti: kentrolupgoeso)
W t’}pofu_ nr upowaznienia do kontroli i T .

w obecnodci przedstawicicla jednostki kontrolowanej Pani U K :mpﬁkf or@ .

T i 1 nazwiske, stenowisko siuzhowe)
2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27, (13,1990 na ??Tﬁ‘ﬂi"’__%?.'.f_.‘.’.l'.’.}‘tif?._'?f”f‘] L L A

o samorzadzie gminnym /Dz. U z 2001 r. Nr 142, poz. 1591/

{dirta i petna nazwa akty prawnego)
obecnie kieruje nig PanD G Wéjt Gminy Lasowice Wielkie ...

organem nadrz¢dnym lub nadzorujgcym jednostki jest Wojewoda Opolski ul. Piastowska 14 Opole

e A
3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanc jednostki _

_Statut-Uchwala Nr XIV-100/2003 Rady Gminy Lasowice Wi elkie z dnia 30 grudnia 2003 w sprawie



X
___;mff?.ﬁ&f..ffﬁfzkt'efx.:?Er..{f‘.:é::f?.!?’._fe‘.%i.Eﬁ?’;ﬁ.ﬁéirﬁEff.r:_.{-.fa*:f_?rﬁffﬁ.._':’F:.'f'f?.-!{t_{f-i._z..f?_’rz.f'f.{,.f.f._;;f?f.ff’f%ffz..{ff?% wsprawie
Statuty Griny LaSOWice WIelkie (2 PO ZML) oo

Regulamin Organizacyiny Zarzqdzenie Nr 124/2012 Wojta Gminy Lasowice Wielkie z dnia 17 siyez -

nia 2012 7.
Gudr” ST o)
4, 7miany organizacyjne w przeszlosct  Z dniem I stycznia 2000 r. Urzad Gminy w Lasowicach

..EE‘.'?E?.Ef{e'f?..%miﬁﬁfi_@i_fff!.’.z._f_i?_ﬁ.-...{?f‘s?__f!ﬁfﬁéi.{;..{f?_._%_9.*2*.:?_:5?;?&5?!3{2..Efi:%‘.f;f?ﬁ.ﬂiwfr;x..?x.{fﬁ@:‘_f_f.?f.?.r:.-?!.eff.._f?ffﬁf'f@ﬁﬁfs.....,....._________....

mieécita sie w Lasowicach Mafych pr:;__y_g{{. Odwdzemaﬂ,{ dmemi sfyeznia Eﬂﬂﬁﬂedzibal_mzqdu

w stanie likwidacji, upadioci, przeksztalcenia®) - take, nie™

6. Ostatnia kontrolg archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu

7 Archiwum zakladowe bylo takize kontrolowane w dniach ---

przez

8. W jednostce kontrolowanc; obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, We=tzaed-
aiene z archiwum panstwowym)*)

= dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcfi kanrffarymg;?dmhnch rzeczowych wykazow

ey e I A i e e B i

rganizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych. ~Zalqeznik nr |
: Zilig [data 1 petny tytuh)

_akt oraz instrukcji w sprawie

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem RazpﬂrzqdzememPreze.m}faa}

z dnia 18 stycznia 2011 w sprawie fmwkﬁjf.._*’ff%r_?cf?fﬂ.{:ﬂff.ﬁﬁf:.,fﬁfimf{wf@._cf.ﬁff?etf:}::af!?._m.’f?-.fz%f?zf._ﬁf?{........,..._._____

akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu deialania archivoy, zakladowych . Zatqcznik nr 6
I (dute 1 peiny tyrel) i . et

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne g - - o

(narwa, data i Lytul pormaryw)



I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisdw kancelaryjno- archiwalnych, szczegolnic w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kewalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktado-
wego  Zarzadzeniem nr 1/2011 Wojta Gminy Lasowice Wielkie z dnia I marca 2011.r. ¥ SPUEYE.......

_niem w § 2 pkt 3 ustalono, iz ,, ystem elektronicznego zarzqdzania dokumentami MUNSOL stuzy

.J.E%Q..Hﬁ?f%ﬁféa@.Rﬂmgﬂﬁiﬁ%f_fie.ffiifi-.ﬁ{:ﬂf-ﬂ..@.ﬁf&ﬂﬁfﬂfﬁﬁﬂ@ﬂj dokumentowania jego obiegu” jednakze

dokumentu elekironicznego nie zostaly dotychczas

------

ze §rodkdw zewnetrznych do roku 2012 i innic. Klasyfikacja dokumentacji

Dokumentacji wewnatrz teczek zostal nadany prawidlowy uklad chronologiczny, zostaly usunigte

wszysthie czesci metalowe oraz ponumerowano zapisane sirony. Akt kat. A wytworzone w loku

_dzialalnosci organdw gminy Z lat 1990-2 'fE..f..f?,59.-?:{#.@.’.13{5111?f-f?f»r.v:r;?___f_?,t?::ﬁtﬁfiwfﬁ_.rf:.:'.-‘mé'fé_e_‘a.frﬂ-:ﬁ{x.,fzrff;t......_._____..

.E.‘fﬁﬁi’ﬁ?{‘fﬂ’.?ﬁ’...“.Ei..-FHE-E}.f.f.’.’.Ff{!-’f‘f..—..:&.??'f?_{'?f.:’...?i‘.",}r‘.‘.*{!Eﬂ%?.‘T?f*f.{:..'.?.f%f?,‘t.*.‘.Ff-ff.‘f??ﬂ.‘.iﬁ‘?‘.ﬁ.,‘.?,?t*.‘.F:'.%Ffé‘{E!F:’...%.’;?:E{E':'.‘_f'ﬁ‘.{?.f.{.f.f{{%if?.'?fé‘..’_’}:}’.f‘?fp.’.-.........



W jednostce organizacyinej obowigzuje bezdzienniko wy system kancelaryjny. Teczki preekazywane
___eff_ff..f.fft_t.r.f‘.%{trfuf?_!___{:r’.r.zrfz:-‘.%’rf.pﬂ_:ﬁ!f.*_ﬂff&iﬁj.??'fJ_rfﬁffzeﬁf.ftiﬁﬁﬁfe‘{em. spisy. Spisy spraw zawicrajq wszystkie

wmagammbrwDﬂkumemﬂﬂxwfwkafh jest gromadzona w akia spraw.

W archiwum zakladowym w trakcie kontroli przeprowadzon ef w roku 2012 wskazano teczki, podlega:

..-.f.'..‘{%?ﬁ%.R{TEF?_’?E:’:?E?.f’E:f.'ff.ff‘,?..{iﬂ‘.;’fff.‘t.‘.‘?f.{?.‘,,.ff?f’?’:’*‘.ﬂ:‘rﬂ?:‘r:‘..ﬂ.-sfﬂ...‘.‘ff..‘.?H.‘?.'EE..*f_i:.-.'...%’-"'ﬂ@‘z.ﬂ"f o warunkach zabudowy z 1974 r.

i 1988 r. Teczki pndi’egcy':{m? przeﬁazanfu nie zﬂ.qu’}-‘ upurzq:fknwane z_gg_{{ﬁ{g__{__v_fgmggfg;_{_{gg:_._‘ ______________________

f?mkpagmaﬂPmzwmi}mumﬁﬁ’ﬂzwrmeﬂafﬁwf
2. Zbior dokumentacji**!

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacia whasna:

- aktowa:

kategorii A wilosci 720 mbzlat . 19902013 ..

kategorii Bwilosei .. 2600 . ..  ‘mo.zl T L. |

w tym akta kategorii BE-50 b B-50 330 . mbzlat i 9002002

nierozpoznana w ilosci - mb,zlat S

- techniczna:

kategorii A W iloscl . mb, —Jedn inw, - jedn. arch., z lat

kategorii B w ilosci - mb, - jedn, inw. - jedn. arch., zlat . - T

nierozpoznana w ilosci - mb, 7 rysunkow, z1at T

- elektroniczna na nosnikach magnetyeznych i optycznych:

kategorii A w ilosc > jedn. W, Z1A i D e

kategorii B w iloscl : jedn, inw., 2188 e

nierozpozZnana w ilosci - jedn. inw.,zlat

- kartograficzna:

kategorii A wilosei - . jedn. inw., jedn arch.(arkuszy). z lat -
kategorii Bwilogei = jedn.inw. o . jedn. arch.(arkuszy), zlat - .

nierozpoznana w ilogei L arkuszy, zlat

- audiowizuaina:



HAgrania;
kategorii A wilosei - jedn. inw.. - tzasu nagran, z lat -

kategorii B wilodci - _jedn. inw. (nagraf). - _ czasu nagraf, z Jat -

nicrozpoznana w ilosei - pudetek, zlat - - N

i.nne w i]USIICj a e 2 Sthk:l ?; ]at L T T FLECCE LTS LTS L LT S e ST LR L PR

Jotografie:

kategorii A w ilosci - jedn. inw. - negatywow - pozytywow, zlat -

Kategorii Bwilosei - jedn.inw. = SZWKZIAU i

nierozpoznana w ilosci - sztuk, 7 lat

inne w ilosel - srtuk, z lat -

Silmy:
kategorii A wilodei - tytulow (tematéw) - sziuk, sztuk mal. wyjs., z lat -

kategorii B w ilosci - tytuléw (tematow) - BRI R o P

nierozpoznana w ilodei - sziuk, z lat .

inne w ilosci = sztuk, z lat -

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

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

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilo¢ mb,
jednostck archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takZe- jesh
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a)

_Po bylym Urzedzie Gminy w Lasowicach Wielkich kat. B = lat 1973-1990 w ilosci ok. 4 mb w tym

3,50 mb kat, B3O

3. 7bior dokumentacji obejmuje ogdlem 39,30 mb, w tym**)

- kategoria A 7,30 mb,

- kategoria I3 3-?‘5'5 mb,
W Tvm
- kategoria BE 50 6,50 mb,

3 Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie]
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji _Stan fizyczny dokumentacjt dobry. Nie wystepuje




6
a'u_fi_;:men_r_a.:ju__yszh}dmm;__}’fz_yczm’e. Metraz dukymf:mc_.rqﬁ ;_yyiqk.vzyf sig w zwigzku z przekazanicm
‘materialow archiwalnych oraz dokumentacyi niearchiwalnej do archiwum zakladowego.

4. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (podaé podstawg prawna
przejecia) ..%i95{?9.{Eﬁ#ﬁf;ﬂ_ﬁf..s}f{%ﬁ{#fﬁz__%‘Eff.{f..rfﬂx.%._fén.iﬁ,.i.sﬁ_ff.fff.f.?f’?.ﬁ.f'ﬂ._.2._1??{:’.%.?f..-.*:.f?,rﬁfrtff#.ﬂf{-ﬁ:f.&;ﬁfawfff_........._.___.____

..E..‘.?f.fﬁ*.’.f.!f{'f{‘.’tf’.EF.‘.E{’:‘L..Ef{:?'.?!?iﬁi.ﬁfﬁé‘i:ﬁf’ﬁ?ﬁﬁﬁﬂfﬂ.f'..?f!’.‘.‘iEﬁﬂ?f.‘fﬂ.‘fﬁi“.ﬁﬁ.ﬁfﬁ?.f?.‘}.‘.'.":ff{f.Ff.EF}.’f.’.’.{j.?f‘.':.?r?.fli%?&‘.?fi?f?iif...,....__.____
_materialdw archiwalnych do archiwow ;{{%ﬁ-ﬁﬂt{.@mﬁt{{%{-.._&i‘-..ﬁ‘.{..fﬁi.ma%.—._..J_’:?'.E:‘E.)_______

3. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szezeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do kategoni
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosé zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
arohiwalnymi, komplotnodé materialéw archiwalnych) Kwalifikacja dokumentacyi przechyare.....

Uffmfffﬂkumwarﬂwanhrwumakf’ﬂdﬂw}m ...f‘.'.‘-‘.’::‘-.'.*f.}t'r’_?.ﬂ.’f‘.-fEi‘f_‘.??_..-.".‘:f:’-E£E‘.EF'.E‘.'.'J.’,.?I.’.F.ﬁ:fk?.'EF.??E.EFE:‘E.’EF..{E..‘ff'l’f?f%i@i‘;’fﬂ?.?.._..

_I_{a_g_plffgfgfm_fegafe. Dakumemar:;quf;_glg‘cgafa.—;h ;‘csrﬂy{;{gg’ana zgodnie = kolejnosciq wplywu spzmw

...-EE’:‘.T.":":’.‘.f.F;"?H.:;..’3’E’éEE.’CF:‘?.&'.’Ef?:..:'?E-Ef?fk..‘E'.I?.fﬁfﬂf?fﬁ?ﬁ{ﬁ?ﬂ.’.ﬁﬂm@ opisane i PONUMErOWaARE. ...

Opisy teczek sporzadzane sq 1% wighszofci przypadko w formie wydruku z komputera izawierdjq, ..

wszystkie wymagane elementy opisu teczki aktowej. Tytuly teczek sq zgodne z hastami Kasyfikacyinymi

..QF?.’.";’HI??EHE&iﬁ‘....E'Ev?.’..Hf:’,'f'ﬁffﬁ’.?ﬁf!t’..‘f.ﬂ?_E{EEEE‘.H{E.%?.’E{‘.‘f’f??.‘.‘f‘f?ﬁ%’.? Urzedu Gminy wylqeznie na podstawic

: Hg{mﬁerdzquﬁh SpIsow zdawczu—qg’b:’ﬂrczych.l__ggjfane @Igzemﬁfame spiséw akt kat. A dr)rzekﬂzc‘m)fch

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

6. dokumentacja w archiwum zakladowym byla porzadkOWana W T s T.
po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego tak-MIC¥IPIZEZ: e ————————
w sposdh (prawidiowy, D EPEAW A O Y Y e ———————— T ——

7. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujgce Srodki ewidencyjne:
a) wykaz spisow zdawczo- odbiorezych- tak — mie™

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — mie¥), w podziale na kat. A i kat. B- tak - wie*)

................................................................
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¢) spisy materialdw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — sie™!
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — pia*
e) cwidencje wypoZzyczen- tak- aie®)

f) inne Srodki eWIAENCYINE | == e _

ciaglej oraz zbidr kolejny w podziale na poszczegolne referaty. W zbiorze pierwszym spisy rejesirowd:

ne sq w wykazie spiséw zdawczozodbiorezych kolejnosci cigglej. Wykaz spisdw zdawczo - odbiarezych

jest prowadzony na wlasciwym formularzu wypeiniane sq wszystkie rubryki WyKAzU. .o

._.é:?ff.f.»:;f_r_!_=sfﬂ!ﬁ.@:ﬁﬁ.ﬁf'_rzff_t.c.zﬁ{r:ﬁ{fzﬁ_._ai:e.aé'_f_,é?.fe#.ﬁwr?ﬂmf?ﬁﬁ%E.@ﬁ.zfz.f.geﬁﬁ Archiwum Paristwowego w Opolu.
7 fizycznego zniszczenia dokumentacyi niearchiwalnej sporzadzany jest protokd! zniszczenia, KOry.
jest dolaczany do calosci sprawy zwigzane] 2 brakowaniem. e ——
9. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego -

10. Udostepnianie akt (terminowos$c rwrotow akt, stan fizyceany udostepnionych akt) . D E@WEE{EF;!_. _________
Jest udostepniana na f}ods;gw:‘e kart Hdasrgﬁ_rg{gnfa. Zwracanda jest _;’ngq;férna iw terminie.
11. Brakowanie dokumentacji niearchiwaln; odbywa sig resalamic, nieregularnie®), za zezwoleniem,
bop-gezwolenta® archiwim panstwowego, OSti0 | T s

(duda)
Jednostka kontrolowana s, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie .

12. Przekazanie materiatléw archiwalnych do archiwum pafstwowego mialo ostatnio miejsce
W 1997 r. i objeto 4.50 mb, zespohu akt PGRN w Laskowicach, (Thaciam}}w'mch

_Lasowicach Wielkich oraz Lasowicach Malych, czlat 1955-1972 .
Urzedzie Gminy i GRN w Lasowicach Wielkich z lat 1973-1990

s, osoba odpowicdzialng za jego prowadzenie jest:

, zatrudniona(y) M—ﬂﬁ-ﬂ*ﬁ&*ﬁ-

w innej formic®), posiadajacy(a) wyksztalcenic pedstawewe, érednic, wessee®) oraz ukonczony,

piovkosesony® w2002 kurs archiwalny stopnia e S

W archiwum zatrudnicni sa takze: na peinym etacie - osoba(y), na pot etatu - osoba(y), w inngj
formic - osoba(y). posiadajaca(e) ukoficzony, nieukonczony®w - 1. kurs archiwalny
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14. Warunki pracy w archiwum zakladowym s4 dobre, vetaitiwe, bardzo-trudret; poniewaz:
..,fi.r.&:fr.frfr:e{r:*.!.,.-f.f.%.%fe{.f.fe.?f::ﬁ..Ef’.r_t%fe’.rf._ﬁ.fm?ﬂx_.w._{.—ff:é:ff.rr:.f.?.f.f*f.*f%...Pf{.f;{#if:?!__-.srzs?.?ﬂ{ﬁ_w.ttf.c:ta:rze’fr_.aaﬁ*?.!&fiif??ic?.ﬁfﬁ_a?.....__..........,.__________

15. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilog¢ pomieszezen, powierzehnia, wyposazenie,
zabezpicczenie przed kradzicza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

ok 20 m’. Archiwum fest wyposazone v "‘-’8'?_'.?}?...’E:‘.3.FfEfr‘?.T*.‘rff:’:...f‘:'?.'.‘.’.{if‘-...*_’?[%f‘iﬁff_':':..g?’:?:f{?fﬁ‘:ﬁi!.Eﬁﬁ?-’*‘?.@}?iﬁ.:?.k"ﬂzﬁﬂl"’?.._.

17. Wykonanie zaleceni pokontrolnych z poprzednio przeprowadzane] kontroli przez archiwum

panstwowe Po ostatnie] kontroli zalecenia nie zostaly wydane. Natomiast nie zostalo zrealizowane

zalecenie wydane po kontroli w 2012 dotyczqce przekazania do Archiwum Paristwowego akta kat. 4

I11. Zalecenia wynikajace z ustalen hiezgcej kontroli zostang przekazane odrgbnym pismem.

Protokol podpisali:

vl b5 L I Y &
o dwaiie A WL
Urtulg, A0 54 s

-----------------------------------------------------------------

"""" Tt ontrolok muﬁjtdm"ﬂkﬁ farchiwista eaktadowy) ipraeprowadzajaey kontrolg)

Zataczniki: -

Protoko! sporzadzono w 2 egz.

cgz. nr 1 - jednostka kontrolowana
epz. nr 2 - AP w Opolu

#)  piepotrzcbne skreslic
#%) wpisaé znak ,-,, jezeli brak jest danych

NDAP 1



