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PROTOKOE KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzqd Miejski w Strzelcach Opolskich

Plac Mysliwca 1, 47-100 Strzelce Opolskie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawng przeprowadzanej kontroli stanowig: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. 2011, Nr 123, poz. 698 z p6zn. zm.).

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzit(a) w dniu 22.05 2015 . dr Tomasz Heller
(imig¢ i nazwisko)
archiwista Archiwum Panstwowego
(stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
w Opolu nr upowaznienia do kontroli 4/15
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowane;j Pani mgr Elzbiety Knosali - archiwisty

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona  27.05.1990 r. na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990 r.

o samorzqdzie gminnym (Dz.U. Nr 16, poz. 95)

(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nig Pan Tadeusz Goc — Burmistrz Strzelec Opolskich
(imig i nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzgdnym lub nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Opolski, ul. Piastowska 14, Opole

(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Uchwala Nr XVIII/197/04 Rady Miejskiej

w Strzelcach Opolskich z dnia 28 stycznia 2004 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Strzelce

Opolskie z pozniejszymi zmianami;

Zarzgdzenie Nr 1/6/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dn. 21 marca 2013 r. w sprawie nadania

Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu Organizacyjnego z pozn. zmianami
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)




4. Zmiany organizacyjne w przesztosci -

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od s

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie &

aia™) - tak, nie®)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 21.03.2014 r.

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach -—-

przez ---

8. W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, nie-uzgod-
atene z archiwum panstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw

z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. Nr 1

(data i pelny tytut)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzgdzenie Prezesa Rady

Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych — zal. 2

(data i pelny tytuf)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie 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 archiwdéw zakladowych — zal. Nr 6

(data i pelny tytut)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -

(nazwa, data i tytul normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularno$ci przekazywania jej do archiwum zaktado-
wego W zwigzku w wejsciem w Zycie rozporzqdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia

2011 r. w Urzedzie Miejskim w Strzelcach zarzqdzeniem Burmistrza Nr I/24/201 1 okreslono system

tradycyjny jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw.

Tym samym zarzgdzeniem okreSlono rowniez, ze funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych, yfdvi

petni Pani Elzbieta Knosala. Corocznie przygotowywany jest terminarz przekazywania akt do archiwum

Zakladowego, w ktérym wyznaczono réwniez osoby odpowiedzialne za przekazanie dokumentacyi.

Dokumentacja jest przekazywana przez poszczegolne komorki organizacyjne zgodnie z okreslonymi

w terminarzu terminami. W sporadycznych przypadkach, gdy z réznych przyczyn nie jest mozliwe

dotrzymanie terminu przekazania akt, kierownik komdrki organizacyjnej wystepuje do Burmistrza
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z pisemnym wnioskiem o wydluzenie terminu przekazania akt. Zgodnie z obowigzujgcymi w jednostce

systemem kancelaryjnym bezdziennikowym, teczki aktowe posiadajq prawidlowo prowadzone spisy

spraw. Kwalifikacja i klasyfikacja akt nie budzi zastrzezen, jest zgodna z jednolitymi rzeczowymi

Wykazami akt obowiqgzujgcymi w momencie jej wytworzenia. Archiwista zakladowy koviczy realizowa¢

prace dotyczqce zmiany kwalifikacji archiwalnej dokumentacji wytworzonej do momentu wejscia

14.
w Zycie przepisow kancelaryjno-archiwalnych z 48 stycznia 2011 roku. Kompletnos¢ materialow

archiwalnych zgromadzonych w archiwum zakladowym nie budzi zastrzezen.

2. Zbiér dokumentacji**)

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 67,62 mb, z lat 1990 - 2014
kategorii B w ilo$ci 133,10 mb, z lat [1953] 1990 - 2013

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 20,40 mb, z lat [1950] 1990 - 2011
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -

- techniczna:

kategorii A w ilosci - mb, - jedn.inw. 5 jedn. arch., z lat -
kategorii B w ilo$ci - mb, - jedn.inw. . - jedn. arch., z lat -
nierozpoznana w iloSci - mb, - rysunkéw, z lat -

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w iloSci - jedn. inw., z lat -

kategorii B w ilo$ci - jedn. inw., z lat -
nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat -

- kartograficzna:

kategorii A wilosei S jedn.inw., oo jedn. arch.(arkuszy), z lat :
kategorii Bwilosei - jedninw, - jedn arch(arkuszy)zlat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii Awilosei - jedn.inw., - czasunagrai,z lat -
kategorii B wilosci 5 jedn. inw. (nagran), - czasu nagran, z lat -

nierozpoznana w ilo$ci - pudetek, z lat =




inne w ilosci - sztuk, z lat -

fotografie:

kategorii A wilosei -  jedn.inw. -  negatywéw -  pozytywéw,zlat -
kategorii Bwilosei -  jedn.inw. -  sztuk, zlat »

nierozpoznana wilosei - e sztuk, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat -

filmy:

kategorii A w ilosci T — tytutow (tematow) R sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat R
kategorii B wilosei R tytuléw (tematow) - o sztuk, z lat :
nierozpoznana wilosci e sztuk, z lat -

inne w ilosci - sztuk, z lat =

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: = W archiwum zakliadowym przechowywana jest doku-

mentacja wlasna, odziedziczona oraz zdeponowana. Akta zostaly dodatkowo zabezpieczone w

kartonowych pudiach archiwizacyjnych wykonanych z tektury falistej.

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podaé nazwy zespoloéw akt i daty skrajne, ilo§é mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategorie B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a)

Zarzqd Miejski w Strzelcach Opolskich kat. A (akta osobowe) z lat 1945-1950 w ilosci ok. 1,50 mb,

c) dokumentacja zdeponowana /obca/, (jak w punkcie I1.2.b) -

Panstwowy Osrodek Maszynowy w Szymiszowie kat. B50 z lat 1977-1992 w ilosci 8,60

Grupa Remontowo-Budowlana przy UMiG w Strzelcach Opolskich kat. B z lat 1977-1994 w ilosci
2,60 mb, w tym B-50 w ilosci 1,10 mb.

3. Zbidér dokumentacji obejmuje ogdtem 233,42 mb, w tym**)
- kategoria A 69,12 mb,

- kategoria B 164,30 mb,

W tym:

- kategoria BE 501 B 50 30,10 mb,

4. Stan zbioru (skomentowa¢ dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji W stosunku do poprzedniej kontroli ogdlnej

przeprowadzonej w roku 2011 nastqpily istotne zmiany w metrazu dokumentacji. W odniesieniu do akt

kat. A nastgpil znaczny przyrost akt (ponad 25 mb), natomiast w przypadku dokumentacji niearchiwalnej

nasitqgpito zmniejszenie jej metrazu (ok. 35 mb). Zmiany w metrazu akt sq wynikiem przekazania do

archiwum zakladowego zaleglej oraz biezgcej dokumentacji, a takze prowadzonymi przez archiwiste
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zakladowego pracami dotyczgcymi weryfikacji i zmiany kwalifikacji archiwalnej akt wytworzonych

do momentu wejscia w zycie przepisow kancelaryjno-archiwalnych z dnia 18.01.2011 r.

Istotny wplyw na zmiane metrazu akt ma rowniez regularne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Stan fizyczny akt dobry. Nie wystepuje dokumentacja uszkodzona przez negatywne czynniki.

5. Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) § 11.1 Rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie postepowania z

dokumentacjq, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatow

archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz. U. nr 167, poz. 1375)

obejmuja ok. 1,50 mb, z lat 1945-1950

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowo$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materialow archiwalnych) Materialy archiwalne zostaly wyodrebnione

ewidencyjnie oraz fizycznie od pozostalej dokumentacji niearchiwalnej. Calos¢ dokumentacji zgromadzonej

w archiwum zakladowym Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich zostala oznakowana sygnaturq

archiwalng, ktora jest zgodna ze spisami zdawczo-odbiorczymi. Opis dokumentacji nie budzi zastrzezen,

tytuly teczek sq zgodne z brzmieniem hasel klasyfikacyjnych jednolitych rzeczowych wykazow akt.

Akta zostaly ulozone na regalach wydzialami, natomiast w ramach wydzialow teczki zostaly ulozone

zgodnie z kolejnoscig wplywu spisow zdawczo-odbiorczych. Calos¢ dokumentacji zostala dodatkowo

zabezpieczona w kartonowych pudlach archiwizacyjnych wykonanych z tektury falistej. Akta kat. A

sq przekazywane do archiwum zakladowego w teczkach wigzanych bezkwasowych. Klasyfikacja i

kwalifikacja dokumentacji nie budzi zastrzezen. Archiwista zakladowy realizuje harmonogram

przekwalifikowania dokumentacji wytworzonej do konca 2010 r. Materialy archiwalne zgromadzone

w archiwum zakladowym zostaly uporzgdkowane zgodnie z przepisami. Teczki aktowe posiadajg

prawidlowy uklad wewnetrzny zgodny ze spisami spraw. Akta zostaly spaginowane oraz pozbawione

czesci metalowych. Akta wytworzone w toku dzialalnosci organow samorzqdu terytorialnego z lat

1990-2010 / protokoly z sesji, protokoly posiedzen komisji/ zostaly trwale /introligatorsko/ oprawione.

Opis akt Biura Rady Miejskiej nie budzi zastrzezen, akta posiadajq spisy tresci, uklad wewnetrzny akt

jest zgodny ze spisami tresci. Ponadto trwale oprawiane sq budzety gminy od 1991 roku.

W zwiqzku z zarzgdzeniem nr 16 Naczelnego Dyrektora Archiwow Panstwowych z listopada 2014 r.

wprowadzajgcym wskazowki metodyczne w zakresie wartosciowania i porzgdkowania akt osobowych,

przekwalifikowaniu do kat. A podlegajg akta osobowe pracownikéw zatrudnionych do 1950 roku.

Kompletnos¢ materialow archiwalnych zgromadzonych w archiwum zakladowym nie budzi zastrzezen.




6

7. dokumentacja w archiwum zaktadowym byta porzgdkowana w - I.

po zasiggnieciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*)przez: e

w sposob (prawidtowy, nieprawidtowy)*) —

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:

a) wykaz spiséw zdawczo- odbiorczych- tak — aie™)

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — aie*), w podziale na kat. A i kat. B- tak — sie®)

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — aie™)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — aie™)

e) ewidencje wypozyczen- tak- aie™)

f) inne $rodki ewidencyjne ewidencja akt osobowych

9. Ocena prowadzenia ewidencji prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Dokumentacja przekazywana jest do archiwum zakladowego na podstawie potwierdzonych spiséw

zdawczo-odbiorczych sporzqdzonych na prawidlowych formularzach. Tytuly teczek pelne, zgodne z

brzmieniem hasel klasyfikacyjnych rzeczowych wykazow akt. W spisach wypelniane sq wszystkie

rubryki, w tym okreslajqgce miejsce przechowywania akt na pétkach i regalach. Archiwum zakladowe

posiada dwa zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych. W zbiorze glownym spisy gromadzone sq narastajgco,

w kolejnosci cigglej wynikajqcej z wykazu spisow zdawczo-odbiorczych. Zbiér drugi

stanowiq spisy gromadzone w podziale na poszczegolne komorki organizacyjne. Spisy zdawczo-odbiorcze

rejestrowane sq w wykazie spisow zdawczo — odbiorczych. W rubryce uwagi wpisuje sie dodatkowe

informacje dotyczqce np. zmiany kwalifikacji akt. Wpisy w wykazie koviczq si¢ dnia 6.05.2015 r. na

poz. 447. Do Archiwum Panistwowego w Opolu regularnie przesylane sq spisy zdawczo-odbiorcze

materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum zakladowego Urzedu oraz sprawozdania

z dzialalnosci archiwum zakladowego. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ na

podstawie zapisoéw rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. Do wniosku dolgcza sie

protokél oceny, w ktérym podawane sq stanowiska stuzbowe czlionkéw komisji oraz spis dokumentacji

niearchiwalnej (aktowej) przeznaczonej na makulature lub zniszczenie. Fakt wybrakowania dokume-

ntacji niearchiwalnej oraz przekazania akt kat. A do Archiwum Panstwowego w Opolu odnotowywany

Jest w spisach zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja niearchiwalna jest niszczona za posrednictwem

firmy zewnetrznej ,, Klimbart”’s.c. w Kolonowskiem

Protokoly zniszczenia sq dolgczane do calosci dokumentacji brakowania.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego -
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11. Udostepnianie akt (terminowos¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostgpnionych akt) akta wypozy-

czane sq na podstawie kart udostepnien akt. Zgody na wypozyczenie/udostgpnienie akt wydaje

kierownik komorki organizacyjnej, ktéra wytworzyla dokumentacje. W 2015 roku wypozyczono akta na

podstawie 32 kart, natomiast w 2014 r. wypelniono 93 karty udostepnien. Akta zwracane sq w stanie

nieuszkodzonym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, sieregutasnie™®), za zezwoleniem,
bezzezwolenta®)archiwum panstwowego, ostatnio  zgoda AP Opole nr 185/15 z dnia 21.04.2015 r.

(data)
Jednostka kontrolowana m&, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie -—-

13. Przekazanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
w  25.02.2015 r.1objeto 3,64  mb, zespotu akt PPRN i UP w Strzelcach Opolskich,

PMRN w Strzelcach Opolskich, Urzqd Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich, Paristwowy Osrodek

Maszynowy w Szymiszowie oraz Zbidr teczek dowodow osobistych z terenu wojewddztwa opolskiego,

na ktdry skladajq sie akta po nastepujgcych aktotworcach: Prezydium Miejskiej Rady Narodowej,

Urzgd Miasta i Gminy w Strzelcach Opolskich z lat 1945 - 1990

14. kierownikiem archiwum zakladowego, osobg odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:

Pani mgr Elzbieta Knosala , zatrudniona(y) ne-pelaysr-etaeiesna pot etatu,
w innej formie*), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstasvesve; érednie, wyzsze™®) oraz ukonczony,

aieukesezeny® w 2001 r. kurs archiwalny stopnia )

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej

formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukoniczony, nieukonczony*) w - r. kurs archiwalny

stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa debse, ucigzliwe, bardze-trudne™), poniewaz:

ze wzgledu na niskie stropy pomieszczen archiwum zakladowego. W czesci pomieszczen magazynowych

wystepujqg ubytki tynku na Scianach.

16. Lokal archiwum zaktadowego (usytuowanie, ilo§¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradziezg, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

Lokal archiwum zakladowego sklada si¢ z 2 pomieszczen usytuowanych w piwnicy o lgcznej powie-

rzchni ok. 80 m”. Na wyposazenie archiwum skladajq sie: regaly metalowe, komputer i ksero, biurko,

szafki drewniane, zalegalizowane gasnice proszkowe, termometr ( 19° C) i higrometr (71%,),

elektryczne osuszacze powietrza (2 szt.). W archiwum zakladowym prowadzony jest rejestr pomiaréw

temperatury i wilgotmosci powietrza. Okna wyposazone sq w system mikrowentylacji, pomieszczenia
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archiwum sq ogrzewane w sezonie zimowym. Na scianach nad podlogg widoczne slady po osuszaniu.

pomieszczen. Zabezpieczenie: drzwi stalowe ogniotrwale zamykane na zamek patentowy, natomiast

drzwi gléwne (stalowe) dodatkowo zamykane za pomocq klédki. Lokal archiwum posiada instalacje

alarmowq oraz czujki p.poz. Rezerwa na doplywy dokumentacji ok. 20 mb.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. oSwiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

W urzedzie stosowany jest system elektronicznego zarzqdzania dokumentacjq ,, Sidas”, ktory pelni

role wspomagajgcq wobec tradycyjnego systemu kancelaryjnego.

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum

panstwowe zalecenia wydane po kontroli problemowej przeprowadzonej w dniu 21.03.2014 r.

zostaly zrealizowane w calosci.

II1. Zalecenia wynikajace z ustalen biezgcej kontroli zostang przeslane odrebnym pismem.

Protokél podpisali:

Z-ca BURMISTRZA ARCHIWISTA ARCHIWISTA
| Tl
bzef Kampa) E.’z’bi%t&:l\:‘?nc sela dr Tomas= Heller
|
(kierowhik ko@rolowanej jednost% (archiwista za"kladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)
/ {

Zataczniki: 1 (jedynie przy protokole kontrolujgcego)

1. informacja pisemna kierownika Referatu Organizacyjnego nt. wdrozonego w Urzedzie systemu EZD.

Protokdt sporzadzono w 2 egz.

egz. nr 1 - AP w Opolu
egz. nr 2 - jednostka kontrolowana

NDAP 1



