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PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO .

Urzqd Miejski w Prudniku

ul. Kosciuszki 3, 48 - 200 Prudnik

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Podstawg prawng przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust.2 oraz art.28 pkt 4 ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2006, Nr 97, poz. 673 z p6zn. zm.)

I. Informacje wstepne

1. Kontrolg przeprowadzil(a) w dniu 26.05. 2011r. mgr Tomasz Foltyn
.................................. i i
archiwista Archiwum Panstwowego

(stanowisko stuzbowe kontrolujacego) X
w Opolu nr upowaznienia do kontroli 3/11
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pan mgr Tadeusz Gérecki

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
Podinspektor

2. Jednostka kontrolowana zostala utworzona 27.05.1990 r.

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. — o samorzqdzie gminnym

(data i petna nazwa aktu prawnego)

obecnie kieruje nia _Pan_mgr inz. Franciszek Fejdych — Burmistrz Prudnika

(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 Starut: Uchwala Nr VII/45/2003 Rady

Miejskiej w Prudniku z dnia 27.02.2003 r. w sprawie uchwalenia Statutu Gminy Prudnik.

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

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Prudniku z pézniejszymi zmianami

(daty i pelne nazwy aktow prawnych)
4. Zmiany organizacyjne w przeszlosci 1990-2000 Urzaqd Miasta i Gminy w Prudniku

od 30.03.2000 — Urzqd Miejski w Prudniku

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od .

(data i nazwa aktu prawnego)
w stanie likwidacji, upadlosci, przeksztalcenia*) - tak, nie*®)

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 18.07.2008 r.
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7. Archiwum zakladowe bylo takze kontrolowane w dniach -

przez o

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, nie-uzged-
aiene z archiwum panstwowym)*)

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem  Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow

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

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

poz. 67) — zalgcznik nr 1

(data i pelny tytul)
b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony zarzadzeniem Rozporzqdzeniem 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 archiwow zakladowych

(Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67) — zalqcznik nr 2
(data i pelny tytul)

¢) instrukcja archiwalna, wprowadzona zarzadzeniem ___Rozporzqdzeniem 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 (Dz. U. 2011, Nr 14,

poz. 67) — zalqcznik nr 6

(data i pelny tytul)
d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -

(nazwa, data i tytul normatywu)

I1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepiséw kancelaryjno- archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zakiadowego
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2. Zbior dokumentacji**)

W archiwum zakladowym jest przechowywana:
a) dokumentacja wlasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 19,53 mb, z lat | 1990-2009
kategorii B w ilosci 207,73 mb, z lat [1975] 1990-2009

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 8,88 mb, z lat [1975] 1990-2005
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 E jedn. inw., z lat -
nierozpoznana w ilosci - jedn. inw., z lat ' -

- kartograficzna:

kategorii Awilosei - jedn.inw., o SN arch.(arkuszy), z lat :
kategorii B w ilosci S — jedn.inw., - e jedn. arch.(arkuszy), z lat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

- audiowizualna:

nagrania:

kategorii A wilosei S jedn.inw., B czasu nagran, z lat -
kategorii B w ilosci - jedn. inw. (nagran), - czasu nagran, z lat .-

nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -




inne w ilosci - sztuk, z lat -

fotografie:

kategorii A wilosci - jedn.inw. - negatywow - R pozytywow,zlat -
Kategorii B wilodei - jedn.inw. - satuk,zlat :

nierozpoznana wilosei - sztuk, z lat =

inne w ilosci - sztuk, z lat -

filmy:

kategorii A wilodei - tytuléw (tematow) - sztuk, szuk mat wyis. zlat o
ategorii Bwilodci - tytulow (tematow) - sztuk,z lat :
nierozpoznana wilosci - sztuk,zlat -

inne w ilosci - sztuk, z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: ~ emeeee—eeeoe-

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilo$¢ mb,
jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategori¢ A i kategori¢ B, a takze- jesli
zachodzi potrzeba- rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a) ~

szczegblowy wykaz patrz zalqcznik nr 1

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

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem 239,20 mb, w tym**)
- kategoria A 19,62 mb,

- kategoria B 219,58 mb,

w tym:

- kategoria BE 50 13,88 mb,

4, Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzednie;j
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji :
Metraz akt zmienil sie_w_wyniku_przekazania_akt z._komdrek organizacyjnych do__archiwum

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawng

przejecia) § 11. 1 Rozporzqdzenie Ministra Kultury z dnia 16.09.2002 r. w sprawie postgpowania

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

materialéw archiwalnych do archiwow panstwowych (Dz.U.02.167.1375).
obejmujg 0,09 mb, z lat 1975-1990

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczeg6lnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos$¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materiatéw archiwalnych)
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7. dokumentacja w archiwum zakladowym byta porzadkowana w --- I.
po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*)przez: ---
w sposéb (prawidiowy, nieprawidlowy)*) ---

8. Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne:

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

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

¢) 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 Rejestr wypozyczen akt z archiwum zakladowego

9. Ocena prowadzenia ewidencji
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regalasnie, nieregularnie®), za zezwoleniem,
bezzezwelenia™archiwum panstwowego, ostatnio 2008
(data)

Jednostka kontrolowana sa, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie =~ -

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio miejsce
w 2006 r.1iobjglo 1,04 mb, zespotu akt  Prezydium Powiatowej Rady




Narodowej i Urzqd Powiatowy w Prudniku z lat 1953-1975

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

Pan mgr Tadeusz Gorecki , zatrudniona(y) ae-pelaym-etacierna-poletat
w innej formie*®), posiadajacy(a) wyksztalcenie pedstawewe, érednie, wyzsze*) oraz ukenezeny,
nieukonczony®) w 2009 r. kurs archiwalny stopnia I

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

formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoniczony* w - r. kurs archiwalny

stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym sg dobre, ueigztiwe-bardze-trudne

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

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum
panstwowe
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I11. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odr¢gbnym pismem.

Protokol podpisali:

. — ) _
er inZ FAncigzelftejdych /ap(u\ %’ZC&U Tml‘()br \4(

)
(kierownik kontrolowane] jednostki) (archiwista zalladowy) . (przeprowadzajacy kofisble)

Zalaczniki: -1

1. zestawienie zbioru dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz.nr | - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Opolu

*)  niepotrzebne skresli¢
*%) wpisaé znak ,,-,, jezeli brak jest danych

NDAP 1



Zalacznik do protokolu kontroli 402-46/11

1. Dokumentacja wlasna:

Ilos¢ akt w mb

Rozmiar

el Deswaaliotedrey Kat.A | zlat |Kat.B| zlat [" %ms:)(a" zlat | zespolu:
I . [1975] [1975]
1 |Urzad Miejski w Prudniku 19,53 [1990-2009| 207,73 1990-2009 8,88 1990-2005 227,26
2. Dokumentacja odziedziczona:
Ilo$¢ akt w mb Rozmiar
Lp. Nazwa aktotwoércy Kat. A 2 It Kat. B zlat |V t)l;ms'l)(at zlat | zespoh:
Starostwo Powiatowe w
Prudniku, Zarzad Miejski w [1942] [1942]
I |Prudniku, Prezydium Powiatowej = - 7,00 [1945-1975 2,50 1945-1975| 7,00
Rady Narodowej i Urzad [1989] - [1989]
Powiatowy w Prudniku
2 | BRI 0,09 |[1975-1990| 4,85 [1975-1990| 2,50 - 4,94
Prudniku
3 - - - - - - - 0,00
Razem: 0,09 E 11,85 - 5,00 - 11,94
3. Dokumentacja zdeponowana:
Ilo$¢ akt w mb Rozmiar
Lp. N ktotwé
¢ PRSIt Kat.A | zlat |Kat.B| zlat |" ‘yB“‘S("(a" zlat | zespolu:
1 - - - - - - - 0,00
2 - - - B - - - - 0,00
3 » = S - s - = 0,00
Razem: 0,00 - 0,00 - 0,00 - 0,00
4. Zestawienie zbiorcze
Lp. Kategoria akt Wiasne Odziedziczone Zdeponowane Razem
1 Kat. A 19,53 0,09 0,00 19,62
2 Kat. B 207,73 11,85 0,00 219,58
3 w tym Kat. B 50 8,88 5,00 0,00 13,88
Razem: 227,26 11,94 0,00
Ogolem: 239,20 239,20

Informacje sporzadzono w trakcie kontroli

Towae Fo ng




Archiwum Panstwowe w Opolu

ul. Zamkowa 2 45-016 Opole Pan
tel. 45 45 536, 45 44 075 mgr inz. Franciszek Fejdych
mﬁ%ﬁ\w Burmistrz Prudnika
I ( 06, ul. Kosciuszki 3
weil 01 0b. 2011 48 - 200 Prudnik
;‘;,,,"Z‘{%W_Wasze pismo z dnia: Znak: Nasz znak: Data:

- 402-46/11 30.05.2011 r.

Sprawa: zalecenia pokontrolne

W zwigzku z przeprowadzong w dniu 26 maja 2011 r. przez mgr Tomasza Foltyna
kontrolg archiwum zakladowego Urzedu Miejskiego w Prudniku oraz w zwigzku
z wejsciem w zycie nowych przepisow kancelaryjno-archiwalnych z dniem 18 stycznia 2011 .
- dzialajac w oparciu o art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2006, Nr 97, poz. 673 z pdzn. zm.) - wydaje nast¢pujace

zalecenia pokontrolne:

1. materialy archiwalne wytworzone do roku 1990 po bylym Urzg¢dzie Miasta i Gminy
w Prudniku (spis Nr XXI) przekaza¢ do Archiwum Panstwowego w Opolu zgodnie
z przepisami,

2. w zwigzku z wejsciem w zycie nowych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych,
wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze akt kategorii A jak i kategorii B uja¢ w jednym
wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Spisom nada¢ numeracj¢ zgodng z pozycja,

pod jaka zostang wpisane do wykazu spisow oraz uaktualni¢ sygnature archiwalna.

Termin wykonania zalecen:

do 30 wrzesnia 2011 r.

W terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych nalezy przestaé

do An@um Panstwowego w Opolu pisemng informacj¢ o srodkach podjetych w celu

realizacji zalecen pokontrolnych.

Z-ca DYREKTORA

Archiwum Panstwowego w Opolu

Uhous”

mgr Renata Luczkow-Makiowi



' - JSK NIKU
URZAD MIEJSKI w PRUD .
J»‘.H-Ell\‘“ Prudnik. ul. Kosciuszki 3

el (077) ¥"‘(\(\2()()-3(12 . .
fax.(077) 4066228 Prudnik, dnia 17 czerwca 2011 r.

Or-11.1710.1.2011

Archiwum Panstwowe w Opolu
ul. Zamkowa 2
45-016 Opole

W odpowiedzi na pismo Nr 402-46/11 z dnia 30.05.2011 r. stanowigce
zalecenia pokontrolne z kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego
w Prudniku przeprowadzonej 26 maja 2011 r. uprzejmie informuje, co
nastepuje:

1/ zalecenie dot.  przekazania do Archiwum Panstwowego w Opolu
dokumentacji bytego Urzedu Miasta i Gminy w Prudniku wytworzonej do 1990
roku jest w trakcie realizacji i bedzie wykonane zgodnie obowigzujacymi
przepisami,

2/ zalecenie dot. ujecia wszystkich spiséw zdawczo — odbiorczych akt kategorii
A i B w jednym wykazie spiséw zdawczo — odbiorczych oraz nadania
odpowiedniej numeracji i aktualnej sygnatury archiwalnej zostanie wykonane do

30 czerwca 2011 r.




Prudnik, dnia 25 wrzesnia 2011 r.
Or-11.1710.1.2011

Archiwum Panstwowe w Opolu
ul. Zamkowa 2
45 - 016 Opole

W odpowiedzi na zalecenia pokontrolne Nr 402-46/11 z dnia 30.05.2011 r.
z kontroli archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w  Prudniku
przeprowadzonej w dniu 26 maja 2011 r. uprzejmie informuje, ze zalecenie dot.
przekazania do Archiwum Panstwowego w Opolu dokumentacji bylego Urzedu
Miasta i Gminy w Prudniku wytworzonej do 1990 r. zostato wykonane.
Informuje, ze w trakcie przygotowywania dokumentdéw nie nadano nowej

sygnatury przekazywanych akt ( powinno by¢ 206 a jest XXI).




