Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich - Egz. nr

Archiwum Panstwowe w -

Opolu
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
7135 2018-06-22

Nr protokotu Data dokumentu

U T Yk g O TN

Strona 1z 12

45 ul. Zamkowa 2,
skr.poczt.356
45-016 Opole
Identyfikator Adres
(systemowy)
ONA.421.45.2018.TH 252
Znak sprawy Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROL]

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt-3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich

Nazwa jednostki

pl. Mysliwca 1, 47-100 Strzelce Opolskie

Adres kontrolowanej jednostki

1990 ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym (Dz.U. z

Rokutworzenia 5441, Nr142, poz. 1591- tekst

jednostki jednolity Dz.U. 2017 poz. 1875 z
pdézn. zm.)
Nazwa aktu prawnego
Wojewoda Opolski
Organ nadrzedny/nadzorujgcy
Statut
x| T 2004-01-28
Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokument

Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu

6512
Identyfikator
systemowy
00052653500000 —
REGON KRS
Pan Tadeusz Goc - Burmistrz 1999

Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod

nadzér

ul. Piastowska 14, 45-082 Opole

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

Xtk 2013-03-21

Czy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Poprzednia nazwa Lata od - - do

Struktura organizacyjna Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich zostata ustalona zapisami zarzadzenia nr 1/6/2013
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 21 marca 2013 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich
Regulaminu Organizacyjnego z p6zniejszymi zmianami. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich
nadany zarzadzeniem nr I/20/2018 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie zmiany zarzadzenia Nr
I/6/2103 Burmistrza .... stanowi zatacznik do protokotu kontroli.

Opis struktury organizacyjnej
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archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich - Egz. nr ..... Strona 2212

W trakcie likwidacji X nie
W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich w przedmiocie przestrzegania przepiséw o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidtowosci postgpowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzong w podmiocie.

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Tomasz Heller Kierownik Nr45/2018 05.06.2018 22.06.2018 06.07.2018
Oddziatu
Nadzoru
Archiwalnego
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia: ~ Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Pan Tomasz Kupny specjalista ds. adm.-gosp. i archiwum zaktadowego

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-06-22 2018-06-22 ===
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP

Heller Tomasz 2015-05-22 kontrola ogélna archiwum zaktadowego Urzedu
Miejskiego w Strzelcach Opolskich, sprawa:
ONA.421.43.2015.TH

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

Nazwa jednostki kontrolujacej Data kontroli Znak sprawy

Uwagi

/,7(/ J
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Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych -
zatacznik nrl

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych -
zatacznik nr 2

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
2011 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych -
zatacznik nr 6

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Sktad informatyczny X nie
Informacja o informatycznych systemach dedykowanych dziatajgcych w jednostce o0
system elektronicznego obiegu petni role wspomagajaca obieg kancelaryjny w zakresie tworzenia rejestrow
"Sidas” przesytek wptywajacych i wychodzacych
Nazwa systemu Krotki opis (do czego system stuzy)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Neawaraushinum zadadiwiad Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wiasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana



A

R
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Dokumentacja wtasna

Najwieksza czes¢ zbioru materiatéw archiwalnych stanowig akta wytworzone w toku dziatalnosci organéw samorzadu
terytorialnego kadencji -Vl z lat 1990-2014. W archiwum przechowywane s3 réwniez akta natury organizacyjnej,
sprawozdawczej, budzetowe]. Od ostatniej kontroli archiwum zaktadowego w 2015 r. metraz akt kat. A zwigkszyt sig 0 8,56
mb. Z kolei metraz dokumentacji niearchiwalnej utrzymuje sie na podobnym poziomie, wzgledem pomiaréw z 2015, co
wynika z ograniczonej powierzchni magazynowej archiwum. Zmiana w metrazu dokumentacji osobowej i ptacowej wynika
z faktu, ze dotychczas dokumentacja taw protokotach wykazywana byta tacznie dla akt kat. B-50 i BE-50, a takze tacznie w
zakresie jej wytworcéw. W trakcie biezacej kontroli wydzielono dokumentacjg wtasng od odziedziczonej w podziale na kat.
BE-50i B-50.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

HeaT "a‘eg‘?,:i\i 1990 2016 47.81 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. arch.

Altowalateaor? 1990 2016 182.00 0
Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria g4, 2014 1.60 0
B50
Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"BE50" 1990 2016 4.20 0

Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn.

nw.
Aktowa kategoria
"B" "B50", "BE50" 1990 2016 187.80 0

razem Dataod Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.

Materiaty Ilos¢ jedn. arch.
archiwalne B

podlegajace Data od Datado Ilos¢ mb.
przejeciu przez

archiwum Ilos¢ GB
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

Zbiér dokumentacji odziedziczone] stanowia akta osobowe pracownikéw bytego Zarzadu Miejskiego w Strzelcach Opolskich
oraz innych urzedéw funkcjonujacych w okresie powojennym, ktére zakwalifikowano do kat. A i przygotowywane s3 do
przekazania do Archiwum Pafistwowego w Opolu. Wyzej wymienione akta osobowe wytworzono w latach 1945-1950 i
obejmuja ok. 1,40 mb. Ponadto dokumentacje odziedziczong stanowig réwniez akta osobowe Prezydium Miejskiej Rady
Narodowejw Strzelcach Opolskich i Urzedu Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich kat. BE-50 z lat 1950-1990 w tacznej
ilosci ok. 8,50 mb, a takze dokumentacja ptacowa kat. B-50 z lat 1977-1990 w ilosci ok. 0,50 mb. W archiwum zaktadowym
przechowywana jest réwniez odziedziczona po bytym Urzedzie Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich dokumentacja
techniczna infrastruktury gminnej kat. B z lat 1973-1990 w ilosci ok. 9,70 mb.

Opis dokumentacji

J
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X tak X tak X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna
X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna

Aktowa kategoria

np" 1945 1950

1.40

Data od Datado Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"

Data od Datado Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria

"B50" 1977

1990 0.50

Data od Datado Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria

"BE50" 1950

1990 8.50

Data od Datado Ilos¢ w mb.

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

1950 1990 9.00

Data od Datado Ilo$¢ w mb.

Techniczna
kategoria "A"

Data od Datado Ilos¢ w mb.

Techniczna

kategoria "B" 1573

1990 9.70

Data od Datado

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

1945 1950

Data od Data do

Dokumentacja zdeponowana

ILlo$¢ w mb. badz jedn. inw.

Ly £7) K
205
Strona 5 z 12

X nie

Dokumentacja
fotograficzna
X' nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
Jedn. inw.
Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. arch.

Jedn. arch.

ILoé¢ jedn. arch.

Ilo$¢ mb.

1.40
Ilosc GB

Zbidr akt zdeponowanych stanowi dokumentacja niearchiwalna z lat 1977-1992 wytworzona przez Pafistwowy Osrodek
Maszynowy w Szymiszowie kat. B-50 (ptace) w ilosci 3,20 mb oraz akta osobowe kat. BE-50 w ilosci 5,60 mb. W archiwum
przechowywana jest réwniez dokumentacja niearchiwalna z lat 1977-1994 wytworzona przez Grupg Remontowo-
Budowlang przy UMIG w Strzelcach Opolskich kat. B50 (ptace) w ilosci 0,85 mb oraz kat. BE-50 (akta osobowe) w ilosci 0,85

mb.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Aktowa kategoria
"A"

Data od Datado

Dokumentacja audiowizualna

Ilo$¢ w mb.

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.
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archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Strzelcach

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

Ostatnie przekazanie
materiatow
archiwalnych do
Archiwum
Panstwowego

Data od

1977

Data od

1977

Dataod

1977
Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-

odbiorcze

2016-03-16

2016-03-16

2016-03-16

2016-03-16

2016-03-16

2016-03-16

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum

1.02

0.01

0.01

0.01

0.01

0.01

Data do
1994

Data do
1994

Datado

1994
Data do

Datado

X tak

paristwowego

179

Ilos¢ w mb.

4.05

ILos¢ w mb.

6.45

Ilo$¢ w mb.

10.50

Ilos¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.

llos$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentacji

niearchiwalnej

Starostwo
Powiatowe
w Strzelcach
Opolskich

Prezydium
Miejskiej
Rady
Narodowe;j
w Lesnicy

Starostwo
Powiatowe
w Kozlu

Gminna Rada
Narodowaw
Zawadzkiem

Gminna Rada
Narodowa w
Zdzieszowic
ach

Gminna Rada
Narodowa
Kolonowskie

1945

1937

1947

1945

1945

1946

-
Strona 6 z 12

Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
0
Jedn. inw.
X tak
Ewidencja

udostepnien

1950

1950

1950

1948

1948

1948
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2016-03-16 0.01 1 Zarzad 1945 1948
Miejski w
Ujezdzie
Slaskim

2016-03-16 0.01 1 Gminna Rada 1948 1948
Narodowa w
Otmecie

2016-03-16 0.01 1 Gminna Rada 1945 1948
Narodowaw
Jemielnicy

2016-03-16 0.01 1 Gminna Rada 1945 1948
Narodowa
Gogolin Il

2016-03-16 0.01 2 Gminna Rada 1945 1948
Narodowa na
Gorze Sw.
Anny

2016-03-16 0.01 1 Gminna Rada 1945 1948
Narodowa w
Chrzastowica
ch

2016-03-16 0.03 5 Urzad 1945 1950
Skarbowy w
Strzelcach
Opolskich

2016-03-16 0.02 4 Gminna Rada 1945 1986
Narodowa w
Szymiszowie

2016-03-16 0.01 2 Gminna Rada 1945 1948
Narodowa w
Izbicku

2016-03-16 0.01 2 Gminna Rada 1945 1948
Narodowa w
Rozmierce

2016-03-16 0.20 36 Zarzad 1945 1969
Miejski w
Strzelcach
Opolskich

2016-03-16 0.07 9 Prezydium 1945 1980
Powiatowej
Rady
Narodowej
w Strzelcach
¢}

2016-03-16 0.01 1 Prezydium 1945 1970
Miejskiej
‘ Rady
Narodowej
w Strzelcach
0

Data przekazania llos¢ (mb.) ILos¢ (. a.) Zespoty akt Daty od - - do



Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o pafstwowym zasobie ,
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich - Egz. nr ..... Strona 8 z 12

Ostatnie przekazanie | 5415 19 43 | | 9017-10-23 | | 525/2017

dokumentacji
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki

ST rejestry akt osobowych

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pan Tomasz Kupny umowa o kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukoriczony w
prace 2017 roku
Imie i nazwisko Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 2 80.00 regaty stacjonarne
Usytuowanie ILlos¢ pomieszczen Powierzchnia (m?) -
miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wyposazenie
poprawne 0.00 kontrola dostepu

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.)

gasnica

czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezg i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogotem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilo$¢ w 49.21
mb.) )
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BES0" razem (ilos¢ w mb.) 20730 kategoria w624
"B" (ilos¢ w
mb.)
b wtym
kategoria —
"B50" (ilod¢
w mb.)
wtym
kategoria i
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w _
mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w 9.70

mb.)

oy

~,

PR
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Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
mb.)

Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

mb.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
mb.)

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audialna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja audiowizualna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
jedn. inw.)

Dokumentacja elektroniczna ~ w tym kategoria "A" (ilo$¢ w GB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w GB)

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza Lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli

Podstawowym systemem dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw w
Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich jest system tradycyjny, co zostato okreslone
zarzagdzeniem Nr I/2A/2011 Burmistrza Strzelce Opolskich z dnia 24 stycznia 2011 roku w
sprawie podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania i rozstrzygania
spraw, wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych oraz okresdlenia przesytek
wplywajgcych, ktére nie sa otwierane przez punkt kancelaryjny w Urzedzie Miejskim w
Strzelcach Opolskich. W biezgcej pracy Urzedu wykorzystywany jest system
elektronicznego obiegu dokumentacji ,Sidas", ktéry peini role wspomagajaca obieg
kancelaryiny w zakresie rejestru przesylek wptywajacych i wychodzgcych. W zwigzku z
przejéciem na emeryture poprzedniego archiwisty zakladowego peinigcego réwniez
funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych zarzadzeniem nr 1/44/2016 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 18 pazZdziernika 2016 r. zmieniajgce zarzadzenie Nr I[/2A/2011
Burmistrza Strzelce Opolskich zdnia 24 stycznia 2011 r. w sprawie podstawowego... wyzej
wymieniong funkcje powierzono specjaliScie ds. administracyjno-gospodarczych i
archiwum zaktadowego Panu Tomaszowi Kupnemu. Dokumentacja jest przekazywana do
archiwum zakladowego na podstawie potwierdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzadzonych odrebnie dla akt kat. A i akt kat. B. Akta, w tym materialy archiwalne, na
0g6t przekazywane sa regularnie i kompletnymi rocznikami przez wiekszos¢ komérek
organizacyjnych. Analiza $rodkéw ewidencyjnych archiwum zakiadowego wykazata, ze
oplznienia w powyzszym zakresie dotycza m.in. akt budzetéw gminy i rocznej
sprawozdawczosci budzetowej wytworzonych po 2012 roku. Ostatni raz akta tego rodzaju
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przekazano do archiwum w maju 2014 roku, tymczasem zgodnie z zapisami obowigzujgcej
instrukcji kancelaryjnej akta spraw zakonczonych po uptywie dwuletniego okresu
przechowywania na stanowisku pracy powinny zosta¢ przekazane do archiwum
zktadowego. Zgodnie z wymogami systemu kancelaryjnego bezdziennikowego teczki
aktowe posiadajg prawidiowo prowadzone spisy spraw, za$ dokumentacja w teczkach
gromadzona jest w akta spraw. Dokumentacja jest kwalifikowana i klasyfikowana
zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt, natomiast akta wytworzone
do koica 2010 roku zostaty zweryfikowane i zaktualizowane pod katem obowigzujace;j
kwalifikacji okre$lonej w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 roku. Materialy archiwalne przekazywane sa do archiwum zakiadowego
w stanie uporzadkowanym, tzn. akta w teczkach posiadajg uktad wewnetrzny zgodny z
prowadzonymi spisami spraw, za$ pisma w ramach sprawy ufozono chronologicznie. Akta
kat. A zostaly spaginowane, na koncu teczki odnotowano liczbe stron, date oraz imie i
nazwisko osoby numerujgcej strony Akta kat. A przekazywane sg do archiwum
zaktadowego bez cze$ci metalowych w wigzanych teczkach bezkwasowych, co jest w petni
zgodne z zapisami § 15 ust. 4 pkt. 1 lit. e obowigzujgcej instrukcji w sprawie organizacji i
zakresie dzatania archiwum zakladowego. Calo$¢ dokumentacji zgromadzonej w
archiwum zakfadowym zostata opisana zgodnie z przepisami. W opisie teczek
uwzgledniono nazwe jednostki i komérki organizacyjnej, oznaczenie komérki wraz z
symbolem klasyfikacyjnym, kwalifikacje akt, tytut teczki oraz daty skrajne. Dokumentacja
przechowywana w archiwum w catosci zostata oznakowana sygnaturg archiwalna, ktéra
zgodna jest z posiadanymi srodkami ewidencyjnymi. Materialy archiwalne wytworzone w
trakcie dzatalnos$ci organéw samorzgdu terytorialnego (protokoty sesji Rady Miejskiej,
protokoly posiedzen komisji i zespotdw) przekazano do 2014 roku wiaczenie (kadencja
VI). Akta Biura Rady wytworzone do roku 2010 zostaty trwale (introligatorsko) oprawione.
Trwala oprawe posiadaja réwniez budzety gminy od 1991 roku. Materiaty archiwalne
zostaty ewidencyjnie oraz fizycznie oddzielone od pozostatej dokumentacji niearchiwalne;j.
Wieksza cze$¢ dokumentacji dodatkowo zabezpieczona zostata w pudtach
archiwizacyjnych wykonanych z tektury falistej.

EWIDENCJA ARCHIWUM ZAKtADOWEGO

Archiwum zaktadowe posiada komplet srodkéw ewidencyjnych prowadzonych zgodnie z
przepisami. Akta sg przyjmowane na stan archiwum zakliadowego wylgcznie na podstawie
potwierdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych sporzadzonych odrebnie dla akt kat. A i akt
kat. B. Tytuly teczek na spisach petne, zgodne z brzmieniem haset klasyfikacyjnych. W
jednostce prowadzone sa dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych. W zbiorze gtéwnym
spisy gromadzone sg w sposéb ciggly (narastajacy), zgodnie z numeracjg wynikajacg z
wykazu spiséw. W zbiorze drugim spisy gromadzone sa w podzale na poszczegdine
komérki organizacyjne. Na spisach na biezaco odnotowywane sa informacje o
wybrakowaniu dokumentacji niearchiwalnej lub tez o przekazaniu akt kat. A do Archiwum
Panstwowego w Opolu. Spisy zdawczo-odbiorcze rejestrowane sa w wykazie spiséw
zdawczo-odbiorczych prowadzonym fgcznie dla spiséw akt kat. A i spiséw akt kat. B. W
wykazie spiséw odnotowywane sg réwniez dane dotyczace metrazu przyjetych akt oraz jej
kwalifikacji. Do Archiwum Panstwowego w Opolu regularnie sg przesylane roczne
sprawozdania z dzatalnosci archiwum zaktadowego oraz czwarte egzemplarze spiséw

zdawczo-odbiorczych akt kat. A przyjetych na stan archiwum zakladowego Urzedu
Miejskiego.

Wypozyczanie/udostepnianie dokumentacji odbywa sie na podstawie wypetnionych kart
udostepnienia akt. Zgody na udostepnienie udziela Naczelnik/Kierownik komérki, ktéra
wytworzyta dokumentacje. Akta zwracane sg do archiwum kompletne, w dobrym stanie
fizycznym.

BRAKOWANIE DOKUMENTAC]I NIEARCHIWALNE]

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie systematycznie (corocznie) po
wcze$niejszym uzyskaniu zgody Archiwum Pafhstwowego w Opolu. Akta sg niszczone za
posdrednictwem zewnetrznej firmy, ostatnio ,Rhenus Data Office Polska" w Chorzowie.
Dokumentacja jest przekazywana do =miszczenia w plombowanych pojemnikach na
podstawie potwierdzenia zZlecenia, w ktérym odnotowywane sa numery wykorzystanych
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plomb. Po zniszczeniu akt w klasie tajnosci 3 firma wystawia certyfikat zniszczenia, ostatni
0 numerze 1170015977 z dnia 13.12.2017 r. Brakowaniu poddano dokumentacje
niearchiwalng objeta zgoda nr 525/2017 z dnia 23.10.2017 r., natomiast dokumentacja
ujeta na wniosku z11.10.2017 r., na ktéry wydano zgode nr 157/2018 zdnia 16.04.2018
r. oczekuje na zniszczenie. Cafo$¢ dokumentacji brakowania (wniosek, spis akt do
miszczenia, zgoda AP, certyfikat zniszczenia) przechowywana jest w skoroszytach,
prowadzonych dla wiadciwej klasy rzeczowej wykazu akt. W $rodkach ewidencyjnych
odnotowano fakt zniszczenia dokumentacji.

LOKAL ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Lokal archiwum zakladowego skifada sie z 2 pomieszczen usytuowanych w piwnicy
budynku o tgcznej powierzchni ok. 80 m2. Na wyposazenie archiwum skiadaja sie: regaly
stacjonarne stalowe, biurko, meble biurowe, komputer i ksero, elektryczne osuszacze
powietrza, c.o termometr ( 222 C) i higrometr (67%). Prowadzony jest rejestr pomiaréw.
Archiwista zakladowy dysponuje odrebnym pomieszczeniem do pracy biurowe;j.
Zabezpieczenie stanowig: okna okratowane wyposazone sg w system mikrowentylacji,
drzwi stalowe ogniotrwatle, zamykane na atestowane kiédki, czujki systemu
antywlamaniowego. Zabezpieczenie pozarowe: czujki systemu wykrywania ognia i dymu,
zalegalizowane gasnice proszkowe. Lokal archiwum zaktadowego spetnia podstawowe
wymogi w zakresie prawidiowego przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji. W chwili
obecnej brak rezerwy na kolejne doptywy dokumentacji.

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) 0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustaler.

Imiona, nazwiska i funkcja (stanowisko) 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

O Brak informacji

Informacja o

s . zalecenia pokontrolne wydane po kontroli przeprowadzonejw dniu 22 maja 2015 r. znak:
realizacji zalecen

ONA.421.43.2015.TH zrealizowano, w tym zalecenie dotyczace przekazania do Archiwum

pokontrolny.ch Panstwowego w Opolu akt osobowych z lat 1945-1950 realizowane jest sukcesywnie.
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli Opis

Zastrzezenia do X nie
protokotu

Stanowisko X nie
kontrolera do
zgtoszonych
zastrzezen

O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem
Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic¢
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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Protokét podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez X nie
kierownika jednostki

Strzelce Opolskie, dnia Strzelce Opolskie, dnia 22.06.2018 r.

KIEROWNIK
Oddziatu Nadzoru Archiwalnego
Archiwum Pafistwowego w Opolu

/ — 1 .‘\ . ] / d
%:4»%1 4 [l |
2-c3.BURMISTRAL dr Tomasz Helle;

Z up. BURMISTE

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej Podpis kontrolujacego

Zatgczniki llosc: 1
1. schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Strzelcach Op. - zat. jedynie przy protokole AP Opole.

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Opolu
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