
A re h i \ u m Pa n s twowe

•
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26. 05, 2011(piecz?c archiwum paristwowego)

Znaksprawy: 402-46/11

Ldt.
podp«f

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

ul Kosciuszki 3, 48- 200 Prudnik t
(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Podstaw^ prawnq. 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. 2006, Nr 97, poz. 673 z pozn. zm.)

1. Informacje wstepne

1. Kontrol? przeprowadzil(a) w dniu 2(5.03. 201 1 r. ™%Ll°™^Foltyn
(imi^ i nazwisko)

archiwista Archiwum Panstwowego
(slanowisko sluZbowe konlroluj^cego)

w Opolu nrupowaznienia do kontroli

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pan mgr Tadeusz Gorecki
(imi? i nazwisko, stanowisko sfuzbowe)

2. Jednostka kontrolowana zostaJa utworzona 27.05.1990 r.

ustawa z dnia 8 marca 1990 T--O sarnorzqdzie gminnym
(data i pelna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia^ Pan mgr inz. Franciszek Fejdych - Burmistrz Prudnika
(imi? i nazwisko z okreSleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrz^dnym lub nadzoruja^cym jednostki jest Wojewoda Opolski, ul. fi^stowska 14, Opole
(nazwa i adres)

3. Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki Statut: UchwalaNr VH/45/2003 Rady

M}el?k}eJ. w Pfud!}}ku.z.dnia 27.02.2003 r. w sprawie uchwalema Statutu Gminy Prudnik.

Zarzqdzenie Nr 0152/16/2007 Burmistrza Prudnika z dnia 21 czerwca 2007 r. w sprawie nadania

Regulaminu Organizacyjnego Urze^du Miejskiego w Prudniku z pozniejszymi zmianami
(daty i pelne nazwy aktow prawnych)

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci ^.?.9.:?f!.9.9.. Urz$$mMiasta i Gminy w Prudniku

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od
(data i nazwa aktu prawnego)

w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztalcenia** - tafc, nie*>

6. Ostatniq. kontrol? archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 18.07.2008 r.
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7. Archiwum zakladowe byto takze kontrolowane w dniach

przez

8. W jednostce kontrolowanej obowia^zuja^przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, nic uz
nionc z archiwum paristwowym)*1

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem .Rozporzq&eniem^

z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie Instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych ^ykazow akt

oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. 2011, Nr 14,

poz. 67) - zaiqcznik nr 1
(data i pelny tytul)

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

Ministrow z dnia 18 stycznia 201 1 r. w sprawie Instrukcji ^ncelaryjnej, jednolity ch rzeczowych

wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych

(f?.z- U.: 1911: N.r li'P°z- 62Lz™*$£z™LT, ?.
(data i petny tytut)

c) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarza_dzeniem Rozporzqdzemem Prezesa ?:a^y. M**{?.!r°w

z dnia 18 stycznia 201 [r.w sprawie Instrukcji ^^celaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt

oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych (Dz. U. 20-11, Nr 14,

poz. 67) - zaiqcznik nr 6
(data i petny tytul)

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne
(nazwa, data i tytu! normatywu)

II. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegolnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakiadowego
Document acjaprzej^zy^^

Terminy_ przekazywanja dokumentacji_ .przez _ po_szczeg6lne komorki urz%du_ js& ustalane_corocznie_na

pods taw ie___Terminarza.W

m

Wg Terminarza

. Strazy MfetstSSi*. -W... morcum . , Urzad^ . . Stanu Cywilnegp^ w czerwcu Wydzial

erat_ AdmMstracyjno-Gpsppdarczy^ __w___ lipcu _ _ Wydzial_Gpspodarki_ Kpmunajnej,

Qchr.Qny. . .Srpdowiska_ _ i Rolnictwa, we_ . wrzesniu . . Wydzial .Qrganizacyjny^ w_ .pazdzierniku Refer at

Pr-Qgr.mQw_Rozwojpwych^^w Oraz

WydzM.Mienia..Gminy _ i_ _ Gospodarti . Przestrzenne^ w__grudmu_ _ Wydzial B.mnsowp-Budzetowy_ oraz
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Wydziql InyyestycjL..Wydziaty___ktpryrt

z yyygrzedzeniem^OVydzigl

przefazuj£__zaro\ynp__Qkta__fa^

^^MHoyyaneJ klqsyflko^ane_ . yvgjednolitego_ rzeczowego, wykazu . akt_ dla_ prganpw_gmin_ ./ . zwwfzkdyv

mie^dzygminnych wprpyyadzon^

\ Prez^

Teczki na_spjsie_ulozone_sQ_yy kol^

__yye^

kompletnymi rpcznikqmi przez ppszczegplne _ komorjta urzgdu. _ . . Klasyfikncja, _ / _kwalifikqcjq

2. Zbior dokumentacji**1

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci ...1?.:1L... mb' z lat

kategorii B w ilosci ...192J}., mb' z lat ..

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 8,88 mb, z lat [i?2?l

nierozpoznana w ilosci mb, z lat

- techniczna:

kategorii A w ilosci mb. jedn. inw. jedn. arch., z lat

kategorii B w ilosci mb, jedn. inw. jedn. arch., z lat

nierozpoznana w ilosci mb, rysunkow, z lat

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych:

kategorii A w ilosci jedn. inw., z lat

kategorii B w ilosci jedn. inw., z lat

nierozpoznana w ilosci jedn. inw., z lat

- kartograficzna:

kategorii A w ilosci jedn. inw., jedn. arch.(arkuszy), z lat

kategorii B w ilosci jedn. inw., jedn. arch.(arkuszy), z lat

nierozpoznana w ilosci arkuszy, z lat

- audiowizualna:
nagrania:

kategorii A w ilosci jedn. inw., czasu nagrari, z lat

kategorii B w ilosci jedn. inw. (nagrah), czasu nagraii, z lat

nierozpoznana w ilosci pudetek, z lat
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inne w ilosci sztuk, z lat -

fotografie:

kategorii A w ilosci jedn. inw. negatywow pozytywow, z lat

kategorii B w ilosci jedn. inw. sztuk, z lat -

nierozpoznana w ilosci sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

filmy:

kategorii A w ilosci tytulow (tematow) sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat

kategorii B w ilosci tytulow (tematow) sztuk, z lat

nierozpoznana w ilosci sztuk, z lat

inne w ilosci sztuk, z lat

- bliisze informacje o zbiorze dokumentacji:

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy podac nazwy zespolow akt i daty skrajne, ilosc mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategoriej A i kategori? B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a)

szczegolowy \vykaz patrz zalqcznik nr 1

c) dokumentacia zdeponowana /obca/, (jak w punkcie II.2.b)

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogolem 239,20 mb, w tym**>

- kategoria A 19 62 mb,

- kategoria B ?1?A?. mb'

wtym:

- kategoria BE 50 13,88 mb,

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okreslic Stan fizyczny zbioru dokumentacji
M?# .̂J .̂.J?^£??/̂
zQktodQwegp oraz brakowania^dokumentacji ktorej o&es przechowywania uplynql.

.5. Materialy archiwalne podlegaja^ce przej^ciu przez archiwum panstwowe (podac podstaw? prawnq.

przej^cia) J 1J. 1 Rozporzqdzenie Ministry Kulturyz dnia 1^-09.2002 r. w sprawiepost<tpowania

z dokumentacjq, zasadjej klasyfikowama i kwaUfiko-wania oraz zasad i trybu przekazywania

materialow archiwalnych do archiwowpanshvowych (Dz. U.02.167.1375).

obejmuj^ 0,09 mb, z lat l?J2~L?.?.9..

6. Stan uporz^dkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uklad akt, kwaliflkacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowosc zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnosc materialow archiwalnych)

V...^ydzielone^na_qsobnym__r^ H> archiwum

m^__afaa__£Osm^ jednostki
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__symbol_i^ k&fe

rjwnie_n^

zone_pismaw

zQP.isane. strony. Na_we\yn^ejrzn^

i..po<&is..QSoby_pa&wjgee^

I PQsiedzen jej_ kpmjsji,_uchwafy Rady_ Miejskiej^prptokqfyposiedzen Zarzadu Miejskiego,.. Oprawipne

p_Qsiedzenia prganpyv samorz^

r^

iempQ$i(aj^g^ jedynie^paginacji_ stron g__pisma_ wewngtrz teczek sg_pdwrocqm,

Dokumentacja _przechqwywg_na^

w.kplejnqsci nr^spisu^daw^

1. dokumentacja w archiwurn zakladowym byla porza^dkowana w r.

po zasi?gni^ciu opinii archiwum panstwowego - tak-nie*>przez:

w sposob (prawidtowy, nieprawidlowy)*)

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nast^puja^ce srodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo- odbiorczych- tak - me*'

b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak - f%te*>, w podziale na kat. A i kat. B- tak - sie*'

c) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak - aie*>

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak - ^**

e) ewidencjs wypozyczen- tak- m$*)

f) inne srodki ewidencyjne Re^estr wypozyczen akt z archiwum zakiadowego

9. Ocena prowadzenia ewidencji

.porzqdkqyvych odrgbnie.dla_ kategorii A (spisy_ zdawczo-odbiprcze znakpwane^ cyfrci rzymskq

do_ nr_ Ido_ nr_ XLH)__i qdrebnlQ dla.kategorii B_(spisy_zda\yczp-qdbjprcze_ znakowane_ cyfrq arabskg qd

W-.L.do...nr__l_84)ft_pqd_ktprymj^

W..y^ykazach qdnptpyvuje sie^kplej\^ qktt

KQZW&. kpmprkiprzekazu}(icej_ aktat_ liczb^ppzycji w spisie oraz_liczbe_ teczek. W uyvagach pdnotqwuje

eJych_akt_dpfar^

lkqjea^

zdawczo:pjbiqrczych pw

cb..akta^dQ__arc^

qtwJ^ akta spispw
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^
aktq. Na spisach zdqwc_zprp_dbiqrczych^pdnptp^uje_ si$_ . dqt^przekqzqnia_ dokumentacji do__qrchiwum

zaMadpwegQ^nqzw&komorki^

>X spisie. oraz ilpsc mb^^rzekqzyy^amj^dqkumentacjl

odnotow$e mtejsce_przecfo

BJqktwybrakpwqniq_ppszczegpl^

\ch brakpwqniq_Jiib uwagi_ p_ wydluzeniu [_czasmu przechpwywqnm niektprych_ qkt._ . Ppnqdtp_ _w_uwqgach

w spisach fategQrii_B_pdnptpwano fqkt przekqzqnia qkt do Archiwum_ Pqnstwow_egp_ w Opplu w_2005

qlifikp

ej^strym . gruntow^ . Ksiqzki .protpkolpw . posiedzen_ . _Ppwiatowej[_ Komisji

w__fy

_^

ktqzfa^

zpstqty.prze]walifikpwane z ̂

ml_Br^

^

Wnwsek nabrakpwqme yyysylw

kie_rpwqnegp_ . . dp _ . Archiwum_ . . Panstwpyyegp w. Opplu . dplqczqny ^/ protokol Qceny dpkumentqcii

niearchiyyqlnei__orqz_.spis do^

zniszczenie.^ . Pp_ . . uzyskqniu _ zgpdy_ . . afefl . . .&x5l . .kpmisyjnie^ _ . niszczpne._ _Pp_ zniszczenium rnateriqlpw

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zakladowego

1 1 . Udost^pnianie akt (terminowosc zwrotow akt, Stan fizyczny udost^pnionych akt)

od£_na_udpstej}nienie

i ,pr.^c.Qyynik_ktpjy pdb^erq qkta z^qrchiw^ Akta

iu^

ez^

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si$ rcgularnic, nieregularnie*1, za zezwoleniem,
bcz zozwolcnia* 'archiwum panstwowego, ostatnio 2008

(data)

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

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2006 r. i objejo ..J.>M. mb, zespolu akt
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Narodowej i Urzqd Powiatowy w Prudniku z lat

14. Kierownikiem archiwum zakladowego, osoba odpowiedzialna za jego pro wadzenie jest:

Pan mgr Tadeusz Gorecki , zatrudniona(y) na pclnym ctacic, na pol ctatu,

w innej formic**, posiadaj^cy(a) wyksztalcenie podatawowc, orcdnio, wyzsze*> oraz ulconczony,

nieukonczony** w 2009 r. kurs archiwalny stopnia /

W archiwum zatrudnieni sa^takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pol etatu - osoba(y), w innej

formie - osoba(y), posiadaja^ca(e) ukonczony, nieukohczony*) w r, kurs archiwalny

stopnia

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sa_ dobre, uoiqzliwc, bardzo trudnc*), poniewaz:

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilosc pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza^ pozarem i innymi ujemnymi czynnikami):

LQfal__archiwum__sk}ada_sig_z_3^pomj^^^

Q.t^cznej pomerzchni ok. 5^

,.^

na doplywy. wynosim 93. mb. ...

17. Inne ustalenia kontroli (min. oswiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

U. Zgodnie z Rozporzqdzeniem Prezesq_Rqdy__ Mimstrowm z.dma_ . 18 Stycznia 201 1_ r,_w urzedzie _ zostal

. / Jest . nim. Pan . Tadeusz. Gorecki . 2tirzgdzeniemm Nr_ 120/6/20 11 _ Burmistrza

o_JQll^

fanceLaXyJnych_w_urze_dzie^ system

ania.zarzadzania^

obecnym.planpwana JeM

nQ.ktorychjemonizos^ rna

__^^^

ranic^6)_^

E^^
Zakiadowego".

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum
panstwowe



20.08.200$ rj_zpsjafy_wykonane_w

III. Zaiecenia wynikaj^ce z ustaleh biez^cej kontroli /ostan;) przekazane odr^bnym pismem.

Protokot podpisali:

BUR

(kierownik kontroloWanqjednostki) (archiwista zalfladowy) (przeprowadzaj^cy k

Zata^czniki: - 1

1. zestawienie zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym,

Protokol sporza^dzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr 2 - AP w Opolu

** niepotrzebne skreslic

**> wpisac znak „-„ jezeli brak jest danych

NDAP 1



Zalacznik do protokolu kontroli 402-46/11

1. Dokumentacja wlasna:

Lp.

1

Nazwa aktotworcy

Urza^d Miejski w Prudniku

Nose akt w mb

Kat. A

19,53

zlat

1990-2009

Kat. B

207,73

zlat

[1975]
1990-2009

w tym Kat.
B50

8,88

zlat

[1975]
1990-2005

Rozmiar
zespolu:

227,26

2. Dokumentacja odziedziczona:

Lp.

1

2

3

Nazwa aktotworcy

Starostwo Powiatowe w
Prudniku, Zarzaji Miejski w
Prudniku, Prezydium Powiatowej
Rady Narodowej i Urz^d
Powiatowv w Prudniku
Urza.d Miasta i Gminy w
Prudniku

-
Razem:

Hose akt w nib

Kat. A

-

0,09

-
0,09

zlat

-

1975-1990

-
-

Kat. B

7,00

4,85

-
11,85

zlat

[1942]
1945-1975

[1989]

1975-1990

-

-

w tym Kat.
B50

2,50

2,50

-
5,00

zlat

[1942]
1945-1975

[1989]

-

-

-

.zespolu:

7,00

4,94

0,00
11,94

3. Dokumentacja zdeponowana:

Lp.

1
2
->

Nazwa aktotworcy

-
-
-

Razem:

Hose akt w nib

Kat. A

-
-
-

0,00

zlat

-
-
-

-

Kat. B

-
-
-

0,00

zlat

-
-
-
-

w tym Kat.
B50

-
-
-

0,00

zlat

-
-
-
-

Rozmiar
zespolu:

0,00
0,00
0.00

0,00

4. Zest a wienie zbiorcze

Lp.
1
2

3

Kategoria akt
Kat. A
Kat. B

w tym Kat. B 50
Razem:

Ogolem:

Wlasne
19,53

207,73
8,88

227,26

Odziedziczone
0,09
11 ,85
5,00
11,94

Zdeponowane
0,00
0,00
0,00
0,00

239,20

Razem
19,62

219,58
13,88

239,20

Informacj? sporza^dzono w trakcie kontroli



Archiwum Paristwowe w Opolu
ul. Zamkowa 2 45-016 Opole
tel. 45 45 536, 4544075

• ixi jimm mtiiifQ

>
01 06. 2011

Litt-.n
po**

^

Pan
mgr inz. Franciszek Fejdych
Burmistrz Prudnika
ul. Kosciuszki 3
48 - 200 Prudnik

1 Tft I , .
Wasze pismo z dnia:—• f

Znak: Nasz znak:
402-46/11

Data:

30.05.2011 r.

Sprawa: zalecenia pokontrolne

W zwiazku z przeprowadzonq w dniu 26 maja 2011 r. przez mgr Tomasza Foltyna

kontrol^ archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Prudniku oraz w zwiazku

z wejsciem w zycie nowych przepisow kancelaryjno-archiwalnych z dniem 18 stycznia 2011 r.

- dzialajqc w oparciu o art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie

archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2006, Nr97, poz. 673 z pozn. zm.) - wydaj^ nastepujace

zalecenia pokontrolne:

1. materialy archiwalne wytworzone do roku 1990 po bylym Urzedzie Miasta i Gminy

w Prudniku (spis Nr XXI) przekazac do Archiwum Pahstwowego w Opolu zgodnie

z przepisami,

2. w zwi^zku z wejsciem w zycie nowych przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii A jak i kategorii B uj^c w jednym

wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisom nadac numeracje zgodna^ z pozycj^,

pod jaka^ zostan^ wpisane do wykazu spisow oraz uaktualnic sygnature archiwaln^.

Termin wykonania zaleceh:

do 30 wrzesnia 2011 r.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zaleceh pokontrolnych nalezy przeslac

do Arghiwum Panstwowego w Opolu pisemnq informacje o srodkach podjetych w celu

realizacji zalecen pokontrolnych.

Z-ca DYREKTORA
Archiwum Panstwowcgo w O,,olu

mgr Renata Luczkow-Makiowicz



URMDMlEJSWw PRUDNIKU
48-200 Pn.dnik.ul.Ko^ciuszk. 3

Prudnik, dnia 17 czerwca 2011 r.

Or-II.1710.1.2011

Archiwum Panstwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2

45-016 Opole

W odpowiedzi na pismo Nr 402-46/11 z dnia 30.05.2011 r. stanowia^ce

zalecenia pokontrolne z kontroli archiwum zakladowego Urz?du Miejskiego

w Prudniku przeprowadzonej 26 maja 2011 r. uprzejmie informuj?, co

nastejmje:

I/ zalecenie dot. przekazania do Archiwum Panstwowego w Opolu

dokumentacji bylego Urz^du Miasta i Gminy w Prudniku wytworzonej do 1990

roku jest w trakcie realizacji i b^dzie wykonane zgodnie obowiajzujajcymi

przepisami,

2/ zalecenie dot. uj^cia wszystkich spisow zdawczo - odbiorczych akt kategorii

A i B w jednym wykazie spisow zdawczo odbiorczych oraz nadania

odpowiedniej numeracji i aktualnej sygnatury archiwalnej zostanie wykonane do

30 czerwca 2011 r.

ejdych



: . ;L'DN!xU
48-200 Prudnik, ul. KoSciuszki 3

n i -i i • ->c ' • om iPrudnik, dma 25 wrzesnia 2011 r.

Or-II.1710.1.2011

Archiwum Panstwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2

45-016Opole

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Nr 402-46/11 z dnia 30.05.2011 r.

z kontroli archiwum zakladowego Urz^du Miejskiego w Prudniku

przeprowadzonej w dniu 26 maja 2011 r. uprzejmie informuj?, ze zalecenie dot.

przekazania do Archiwum Panstwowego w Opolu dokumentacji bylego Urz^du

Miasta i Gminy w Prudniku wytworzonej do 1990 r. zostalo wykonane.

Informuje, ze w trakcie przygotowywania dokumentow nie nadano nowej

sygnatury przekazywanych akt (powinno bye 206 ajest XXI).


