(pieczed archiwum panstwowego)

Znak sprawy: 11-402-182/09

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO
Urzad Gminy
w Ozarowicach
ul. Dworcowa 15

41-960 Ozarowice

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 ( tekst jednolity Dz. U.
z 2006 r. Nr 97, poz. 673)

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzita w dniu 23.09.2009 r. mgr Edyta Dudek - starszy archiwista
Archiwum Panstwowego w Katowicach , nr upowaznienia do kontroli IT 407- 4/2009,
w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej: p. Bozeny Furgacz — inspektor

ds. ewidencji kultury , sportu 1 zdrowia.

2. Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r., dziala na mocy ustawy z dnia
8 marca 1990r. o samorzadzie terytorialnym ( Dz. U. Nr 16, poz.95), obecnie kieruje nig
p. mgr inz. Grzegorz Czapla — Wojt Gminy Ozarowice. Organem nadrzednym lub

nadzorujacym jest Slaski Urzad Wojewddzki w Katowicach.

3. Statut , regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki ::
Uchwata Nr VI/48/2003 Rady Gminy Ozarowice z dnia 30 kwietnia 2003 r. w sprawie
przyjecia Statutu Gminy Ozarowice z poz. zm.
Zarzadzenie Nr 5/2004 Woéjta Gminy Ozarowice z dnia 1 marca 2004 r. w sprawie

nadania regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy OZarowice.

4. Zmiany organizacyjne w przesztosci :
Na mocy ustawy z dnia 10 maja 1990 r. Przepisy wprowadzajace ustawe o samorzadzie
terytorialnym i ustawe o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 32, poz.191) z dnia

27 maja 1990 r. Urzad stat si¢ organem samorzadu terytorialnego.
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5. Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztatcenia .
6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 09.01.2006 r.

7. W tym okresie czasu archiwum zakladowe nie bylo kontrolowane przez inne jednostki

kontroli.

8. Przepisy kancelaryjno -archiwalne obowiazujace w jednostce kontrolowane;j :

a/ instrukcja kancelaryjna wprowadzona zarzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia
22 grudnia 1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéow gmin i zwiazkow
miedzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz.1319).

b/ jednolity rzeczowy wykaz akt wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 10 marca 2003 r. zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw gmin i zwigzkow migdzygminnych (Dz.U. Nr 69,poz. 636 ),

¢/ instrukcja archiwalna — zarzadzenie Wéjta Gminy Ozarowice Nr 16/2006 r. z dnia

15.03.2006 1., zatwierdzona przez Archiwum Panstwowe w Katowicach.

Ustalenia kontroli .

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie poprawnos$ci
klasyfikacji 1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci iregularnosci przekazywania
jej do archiwum zakladowego .

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym prawidlowo klasyfikowana i
kwalifikowana . Akta kategorii A nie sa regularnie jest przekazywana do archiwum

zaktadowego.

2. Zbidér dokumentacji

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wilasna:

- aktowa:
kategorii A wilosei 3,4 mb, z lat 1990-2002
kategorii B wilo§ei 31,7 mb, zlat 1990-2009
w tym: akta kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" 0,7 mb, z lat 1990-2002

nierozpoznana w ilodci -.mb, z lat —

- techniczna:

kategorii A - mb z lat -



kategorii B1 BE 10 mb zlat 1990-2005
nierozpoznana w iloéci - mb, - rysunkow, z lat -

- elektroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych

kategorii ,,A” w 1losci - 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 iloéci - jedn. inw., - jedn. arch. (arkuszy), z lat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -

-audiowizualna

nagrania

kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
kategorii ,.B” w ilosci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilosci - pudetek, z lat -

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 iloéci - tytutéw (tematow), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - tytultéw (tematdéw), - sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilosci - sztuk, z lat -

inna w ilodci - sztuk, z lat -

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A to m.in. sprawozdania,

protokoly , uchwaty ;regulaminy , zarzadzenia.

b) dokumentacja odziedziczona po(nalezy podaé nazwy zespotdow akt i daty skrajne, ilos¢

mb, jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” 1 kategori¢

,.B”, a takze — jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach II.2.a):
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- aktowa:
kategorii A wilosci - mb, z lat -
kategorii B wilosci 5 mb, z lat 1973-1990
w tym: akta kategorii ,,BE50” lub ,,B-50" 3,5 mb, z lat 1973-1990

nierozpoznana w iloci - mb, z lat —
- techniczna :
kategoria B i BE w ilo$ci 9 mb z lat 1961-1990

¢/ dokumentacja zdeponowana :

- USC zlat 1984-1989 - 0,5 mb

3. Zbior dokumentacji obejmuje ogétem 59,6 mb
w tym:

- kategorii A 3,9 mb
- kategorii B 1 BE 55,7 mb

w tym:
- kategorii BES0 4,2 mb
4. Stan zbioru [ skompletowaé dane zawarte w punkcie 2 i 3 , w pordwnaniu ze stanem
z poprzedniej kontroli , stan fizyczny zbioru dokumentacji |.
Stan fizyczny akt jest dobry . Iloé¢ akt od poprzedniej kontroli ulegt zmianie ze wzgledu na

przejmowanie akt do archiwum zaktadowego.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez Archiwum Panstwowe .
Zgodnie z § 10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacija , zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad 1
trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych ( Dz.U. Nr 167,

poz.1375 ) w chwili obecnej do przekazania kwalifikuje sig ok. - mb dokumentacji .

6. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji .

Dokumentacja kategorii A jest uporzadkowana wewnatrz teczek.

7. Firmy zewnetrzne wykonujace ustugi archiwalne zwigzane z porzadkowaniem zasobu

archiwum zakladowego .
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Dokumentacja przechowywana w archiwum zakladowym nie byla porzadkowana przez

obcg jednostke.

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujace srodki ewidencyjne:
a) wykaz spiséw zdawczo-odbiorczych Tak,
a) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorie ,,A” 1, B” Tak,
b) spisy materialow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,
¢) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,
d) ewidencje wypozyczen Tak, |

e) inne $rodki ewidencyjne -

9. Ocena prowadzenia ewidencji .

Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidlowy. Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone

sa na odpowiednim druku.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego .

Dokumentacja nie jest przechowywana poza archiwum zaktadowym.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotdw akt, stan fizyczny udostepnianych akt) .

Akta s zwracane w terminie , w stanie dobrym.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej [ akt kategorii B ]

Odbywa sie nieregularnie, za zgoda Archiwum Panstwowego, ostatnio w 2005r.
Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie.

13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego mialo ostatnio
miejsce w 2009 1. i objeto akta po Urzedzie Gminy w Tapkowicach z siedzibg w
Ozarowicach z lat 1973-1989 i Gminnej Radzie Narodowej w Tapkowicach z lat
[1970]1973-1988 i Prezydium gromadzkiej Rady Narodowej w Ozarowicach z lat 1965-
1972 .

14. Personel archiwum zaktadowego .

Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego w ramach

dodatkowych obowiazkéw jest p. Bozeny Furgacz — inspektor ds. ewidencji



kultury , sportu i zdrowia , posiadajaca wyksztatcenie $rednie oraz ukonczony w
2005r. kurs archiwalny pierwszego stopnia.
W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pdt etatu - osoba(y),

w innej formie - osoba(y), posiadajaca(y) ukonczony w - r. kurs archiwalny stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zakladowym .

Sq zadawalajace, gdyz pomieszczenia sg suche 1 jasne.

16. Lokal archiwum zakltadowego.
Lokal archiwum usytuowany jest w piwnicy i sktada si¢ z 1 pomieszczenia o powierzchni
ok. 40 m 2. Lokal jest whasciwie zabezpieczony przed pozarem, poniewaz ma gasnicg
proszkowa i wlamaniem ( metalowe drzwi , kraty w oknach). Jego wyposazenie stanowig :
regaty metalowe , stolik , krzesto . W pomieszczeniu archiwum zakladowego znajdujq sig
przyrzady do pomiaru i wilgotnosci powietrza. W czasie kontroli temperatura wynosita
19°C , a wilgotnos¢ 45%.

17. Inne ustalenia kontroli -

18. Wykonanie zaleceri pokontroinych z poprzednio przeprowadzonej kontroli przez
Archiwum Panstwowe .
Wszystkie zalecenia z ostatniej kontroli zostaty wykonane. Akta wytworzone do 1990 r.

zostaly przekazane do Archiwum Panstwowego w Katowicach.

III. Zalecenia wynikajgce z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrghnym

pismem.
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Zataczniki:

Protokot sporzadzono w 2 egz.

egz.nr | - jednostka kontr.

egz.nr 2 - Archiwum Panstwowego w Katowicach



