owska 104
-10-22-997

(pieczeé archiwum pafistwowego

Znak sprawy: 1I-402- 136 /12

PROTOKOLE. KONTROLI ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

Urzad Gminy
w Ozarowicach
ul. Dworcowa 15

41-960 Ozarowice

Podstawg prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2011 r. Nr 123, poz. 698 z p6z. zm.).

g N W

Informacije wstepne

. Kontrol¢ przeprowadzita w dniu 17 kwietnia 2012 r. . starszy archiwista, pracownik
Archiwum Panstwowego w Katowicach, nr upowaznienia do kontroli w obecnosci
przedstawiciela jednostki kontrolowanej p. — inspektora ds. ewidencji

gospodarczej, kultury, sportu i zdrowia.

Jednostka kontrolowana zostata utworzona w 1990 r., dziata na mocy ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr 16, poz. 95), obecnie kieruje nig mgr inz. Grzegorz Czapla —
W6jt Gminy Ozarowice. Organem nadzorujacym jednostki jest Wojewoda Slaski.

Statut, regulamin organizacyjny kontrolowanej jednostki:

Uchwata Nr V1/48/2003 Rady Gminy Ozarowice z dnia 30 kwietnia 2003 r. w sprawie przyjecia
Statutu Gminy Ozarowice z p6z. zm.

Zarzadzenie Nr 46/2009 Wéjta Gminy Ozarowice z dnia 15 czerwca 2009 r. w Sprawie zmian
w regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Ozarowice.
Zmiany organizacyjne w przesztosci: do dnia wejscia w zycie ustawy o samorzadzie terytorialnym
Urzad byl organem administracji pafistwowej..
Jednostka kontrolowana nie jest w stanie likwidacji, upadtosci, przeksztalcenia.

Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzito w dniu 23 wrzeénia 2009 r.
Archiwum zaktadowe bylo takze kontrolowane w dniach - przez -

W jednostce kontrolowanej obowigzuja przepisy kancelaryjno-archiwalne:
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a) instrukcja kancelaryjna, 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 zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, 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 (Dz. U. Nr 14, poz. 67),

¢) instrukcja archiwalna, rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).

d) inne normatywy kancelaryjno-archiwalne -

Ustalenia kontroli

Stosowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
1 kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnodci i regularnosci przekazywania jej do archiwum
zakladowego. Akta sq regularnie przekazywane do archiwum zakladowego na podstawie spiséw
zdawczo-odbiorczych w stanie uporzadkowanym.

Zbidr dokumentacji

W archiwum zakladowym jest przechowywana:

a) dokumentacia wiasna:

- aktowa:
kategorii ,,A” w ilosci 8 mb, z lat 1990 - 2008
kategorii ,,B” w ilo$ci 26,62 mb, z lat 1990 — 2010
w tym kategorii ,,BES0” lub ,,B-50" 0,7 mb, z lat 1990 — 2002
nierozpoznana w ilosci - mb, z lat -
- techniczna:
kategorii ,,A” w ilo$ci - mb, - jedn. inw., - jedn. arch., z lat -
kategorii ,,B” w ilo$ci 10 mb z lat 1990-2005
nierozpoznana w iloéci - mb, - rysunkéw, z lat -
- elekfroniczna na nosnikach magnetycznych i optycznych
kategorii ,,A” w ilo$ci - jedn. inw., z lat -
kategorii ,,B” w ilodci - jedn. inw., z lat -
nierozpoznana w iloéci - jedn. inw., z lat -
- kartograficzna
kategorii ,,A” w ilodci - 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 1losci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
kategorii ,,B” w iloéci - jedn. inw., - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w ilosci - pudelek, z lat -
inne w Hosci - sztuk, z lat -
fotografie
kategorii ,,A” w ilosci - jedn. inw., - negatywoéw, - pozytywéw, 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 - tytuldéw (tematéw), - sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat -
kategorii ,,B” w ilosci - tytuléw (tematéw), - sztuk, z lat -
nierozpoznana w ilodci - sztuk, z lat -
inna w ilosci - sztuk, z lat —

- blitsze informacje o zhbiorze dokumentacji: akta kategorii A  tworza m.in. uchwaty,
regulaminy, zarzadzenia, sprawozdania, protokély kontroli. Akta kategorii B to dokumentacja
ksiegowa, listy plac i akta osobowe. Na dokumentacje techniczna skiadaja sie pozwolenia na

budowe.

b) dokumentacia odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespoléw akt i daty skrajne, ilos¢ mb,

jednostek archiwalnych lub inwentarzowych, w podziale na kategorie ,,A” i kategorie ,,B”, a takze
— jesli zachodzi potrzeba — rodzaje dokumentacji, jak w punktach I1.2.a): po urzedzie Gminy
w Tapkowicach z siedziba w Ozarowicach z lat 1973-1989 i Prezydium Gromadzkiej Rady
Narodowej w Ozarowicach z lat 1965-1972 w ilodci 0,5 mb akt kategorii A z lat 1989—-1990
oraz 5 mb akt kategorii B z lat 1968-1990 w tym ok. 3,5 mb akt osobowych, a takze 9 mb
dokumentacji technicznej kategorii B z lat 1965-1990.

- blizsze informacje o zbiorze dokumentacji: akta kategorii A tworzg akta zbiorowe. Akta kategorii

B to dokumentacja ksiggowa, listy plac i akta osobowe. Na dokumentacje techniczng skladajg sie

pozwolenia na budowe.

dokumentacja zdeponowana /obca/: (jak w punkcie I1.2.b) — Odrodka Pomocy Spolecznej
w Ozarowicach w ilodci 5 mb akt kategorii B z lat 1998-2008.
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Zbior dokumentacji obejmuje ogélem 64,12 mb, w tym

- kategoria , A" 8,5 mb

- kategoria ,,B” 55,62 mb
w tym:

- kategoria B50 1 BES0 4,2 mb

Stan zbioru (skomentowaé dane zawarte w punktach 2 i 3, w poréwnaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okredli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji). Stan fizyczny akt jest dobry. Ilo$é akt
od ostatniej kontroli ulegla zmianie ze wzgledu na przejmowanie akt z komoérek organizacyijnych.
Materialy archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum pafstwowe (poda¢ podstawe prawng
przejecia) i zgodnie z § 10 rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzeénia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacja, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu
przekazywania materialéw archiwalnych do archiwdéw pafistwowych (Dz. U. Nr 167, poz.1375)
w chwili obecnej do przekazania kwalifikuje sie ok.- mb

Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegélnosci uklad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opis teczek, prawidlowo$é zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletno$¢ materialéw archiwalnych) akta uporzadkowane sa wewnatrz teczek,
strony akt wewnatrz teczek sa ponumerowane i zszyte.

Dokumentacja przechowywana w archiwum zakltadowym nie byla porzadkowana przez obcag
jednostke.

Ewidencja

Jednostka kontrolowana prowadzi nastgpujgce $rodki ewidencyjne:

a) wykaz spisow zdawczo-odbiorczych Tak,

b) spisy zdawczo-odbiorcze Tak, w podziale na kategorie ,,A”1,,B” Tak,

c) spisy materialéw archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego Tak,

d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej Tak,

e) ewidencje wypozyczen Tak,

f) inne $rodki ewidencyjne Nie

Ocena prowadzenia ewidencji: ewidencja prowadzona jest prawidlowo. Stosowane sa prawidlowe
wzory drukéw poszczegélnych $rodkéw ewidencyjnych, zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami.

Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego. Dokumentacja nie jest
przechowywana poza archiwum zaktadowym.

Udostgpnianie akt (terminowos$¢é zwrotdéw akt, stan fizyczny udostepnionych akt): akta sa zwracane

w terminie, w stanie dobrym.
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12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, za zgoda archiwum panstwowego,
ostatnio w 2011 r.

Jednostka kontrolowana nie ma zgody generalnej na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

13. Przekazywanie materialéw archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce w 2009 r.
i objelo nastgpujace zespoly akt: Urzad Gminy w Tapkowicach z siedziba w Ozarowicach z lat 1973
1989 1 Gminnej Radzie Narodowej w Tapkowicach z lat [1970]1973-1988 i Prezydium Gromadzkiej
Radzie Narodowej w Ozarowicach z lat 1965-1972.

14. Osoba odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego jest: p. mgr
w ramach dodatkowych obowigzkéw, posiadajaca wyksztalcenie wyzsze oraz ukoficzony w 2005 r.
kurs kancelaryjno— archiwalny pierwszego stopnia.

W archiwum zatrudnieni sg takze: na pelnym etacie - osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej formie
- osoba(y), posiadajaca(y) ukonczony w -r. kurs archiwalny stopnia-

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sg dobre, poniewaz pomieszczenia sa suche oraz czyste.

16. Lokal archiwum zakladowego (usytuowanie, ilo$¢ pomieszczen, powierzchnia, wyposazenie,
zabezpieczenie przed kradzieza, pozarem i innymi ujemnymi czynnikami) usytuowany jest w piwnicy
Urzgduisklada si¢ z 1 pomieszczenia o powierzchni ok. 40 m’ jego wyposazenie
stanowig: regaty metalowe, stolik, krzesto. Lokal jest wlasciwie zabezpieczony przed pozarem
(gasnica proszkowa) i przed wlamaniem (metalowe drzwi, kraty w oknach). Pomieszczenie
wyposazone jest w przyrzady do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza.

17. Inne ustalenia kontroli (m.in. o$wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie).
Brak.

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

Zalecenia z poprzedniej kontroli zostaly wykonane, za wyjatkiem przeszkolenia pracownika na kursie
drugiego stopnia.

IIl. Zalecenia wynikajace z ustalen biezacej kontroli zostang przekazane odrebnym pismem.

Protokol podpisali:
‘:;‘:.;._] P Vi owa VIO \.4.\4?_53“1 h
0 Nadzoru Archiwalnee
\rchiwum Sadehunusanw i s
...........-.-..:..‘.‘ii ssesssassssane ----.......-.-n;ye.gun.- wswnE S
(kierowhik korirolopvanej jednostki) (archiwista zakladowy) ) 7 ————

Zataczniki _~
Protokét sporzadzono w 2 egz.
egz. nr | - jednostka kontrolowana

egz. nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach






