(piecze archiveum paistwowego)
Znak sprawy: ONA.421.62.2013

PROTOKOL KONTROLI ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

Starostwo Powiatowe w Kedzierzynie-KoZlu

Plac Wolnosci 13

47-220 Kedzierzyn -Kozle

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Podstawe prawna 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. 2011, Nr 123, poz.698 z pozn. zm).

I. Informacje wstepne

1. Kontrole przeprowadzif(a) w dniu  06.09. 2013 r. Robert Malinski

{(imig i nazwisko)

archiwista Archiwum Panstwowego

(stanowiske sluzbowe kontrolujgeego)

w Opolu nr upowaznienia do kontroli 2/13

w obecnosci przedstawiciela jednostki kontrolowanej Pani Anny Kramarz — podinspekitora

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

2 Jednostka kontrolowana zostata utworzona 01.01.1999 r. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998 r. o sa-

morzqdzie powiatowym (Dz. U. Nr 91, poz. 578 i Nr 153, poz. 1014 z pozn. zm)

(data i pelna nazwa aktu prawnego)
obecnie kieruje nig Pani Malgorzata Tudaj- Starosta Powiatu Kedzierzynsko — Kozielskiego

{imie 1 nazwisko z okresleniem pelnej nazwy zajmowanego stanowiska)

organem nadrzednym lub nadzorujacym jednostki jest _Wojewoda Opolski, ul. Piastowska 14, Opole

{nazwa i adres)

Statut — Uchwala Nir XII 63 201 1 Rady Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia 29 wrzesnia

2011 r. zmieniajaca uchwale w sprawie uchwalenia Statutu_Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego.

Regulamin Organizacyiny — Uchwala Nr 3 2102009 Rady Powianu Kedzierzynsko -Kozielskiego

z dnia 22 wrzesnia 2009 rw sprawie uchwalenia w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiato-

wego w Kedzierzynie - Kozl

(daty i pelne nazwy aktow prawnych) (daty i pelne nazwy aktow prawnych)




4 Zmiany organizacyjne w przesztosci -

(poprzednie nazwy z podaniem dat granicznych)

5. Jednostka kontrolowana jest od -

(data i nazwa akiu prawnego)
w stanie likwidacji, upadiosci, przeksztatcenia™ - tak, nie™

6. Ostatnig kontrole archiwum panstwowe przeprowadzilo w dniu 19.11.2012 Kontrola

problemowa Wvdzialu Geodezji Kartografii Katastru i Nieruchomosci

7. Archiwum zaktadowe byto takze kontrolowane w dniach -

przez -

8. W jednostce kontrolowanej obowiazuja przepisy kancelaryjno- archiwalne (uzgodnione, aie-uzged-
atene z archiwum pafnstwowym)™

a) instrukcja kancelaryjna, wprowadzona zarzadzeniem Rozporzqdzenie Prezesa Rady

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

wvkazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakrest dzialania archiwow zakladowych

— zalacznik nr 1

(data i pelny tytul)

b) jednolity rzeczowy wykaz akt, wprowadzony 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 zakresi dzialania archiwow zakladowych

— zalgcznik nr 3

(data i pelny tytul)
c) 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 dzialania archiwow zakladowych

— zalqceznik nr 6

d) inne normatywy kancelaryjno- archiwalne -

1. Ustalenia kontroli

1. Stosowanie przepisow kancelaryjno- archiwalnych, szczegélnie w zakresie poprawnosci klasyfikacji
i kwalifikacji dokumentacji oraz kompletnosci i regularnosci przekazywania jej do archiwum zaktado-
wego  Zarzqdzeniem Nr 16 2011 Starosty Powiatu Kedzierzynsk0-Kozielskinego z dnia 27 maja

2013 r. w sprawie wyboru systeniu wykonvwania czynnosci kancelaryjnych w Starostwie Powiatowyn

w Kedzierzynie - Kozhi wskazano system tradveyjny (papierowy) jako system wykonywania czynno -

sci kancelaryjnvch. Zarzqdzeniem Nr 17 2011 Starosty Powiatu Kedzierzynsko-Kozielskiego z dnia

27 maja 2011 r. w sprawie wyznaczenia koordvnatora czynnosci kancelaryjnveh w Starostwie

Powiatowym w Kedzierzynie — Kozlu na stanowisko koordynatora wyznaczona Paniq Anng Kramarz,

ktora w zakresie czvimosci posiada rowniez m.in. prowadzenie archivum zakladowego,




-
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Dokumentacja jest przekazywana do archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego regularnie

z prawidlowq klasyfikacjq oraz kwalifikacjq zgodnq z jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzo

-nym Rozporzqdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.

Do archiwum zakladowego zostala przekazana calos¢ dokumentacyi, ktorej okres przechowywania

w komérkach organizacyjnych uplyngl - zgodnie z instrukcjq kancelaryjna wprowadzong w/w

rozporzqdzeniem

Alta kat. A przechowywane w archiwum zakladowym uporzqdkowane sq zgodnie z wymogami, gdyz

dokumentacji wewnqtrz teczek nadano prawidlowy uktad chronologiczny, zostaly usunigte wszystkie

czesci metalowe oraz dokonano numeracji zapisanych stron. Na wewngtrznej sironie spodniej okladki

wpisywana jest ilos¢ stron. Akta kat. A sq takze prawidlowo zszyte. Materialy archiwalne wytworzone

wytworzone w toku dziatalnosci organéw powiatu zostaly zarchiwizowane w sposob prawidtowy.

Protokoly sesji Rady Powiatu, Protokoly posiedzen Zarzqdu oraz komisji z lat 1998-2010 zostaly

prawidlowo uporzadkowane, wyposazone W spisy fresci oraz oprawione w sposob trwaly.

W jednostce organizacyjnej obowiqzuje system kancelaryiny bezdziennikowy i w zwigzku z fym teczki

aktowe posiadajq spisy spraw. Spisy spraw sporzqdzane sq na prawidlowych formilarzach.

Dokumentacja w teczkach jest gromadzona w akta spraw.

W zwiazku z tvm, iz obowiqzujgcym systemem zalatwiania i rozstrzygania spraw w Starosnyie

Powiatowym jest svstem tradveyjny (papierowy) to dokumentacja elektroniczna, posiadajqca cechy

dokumentu elektronicznego nie zostala wyhvorzona.

Archiwvum Zakladowe Starostwa Powiatowego w Kedzierzynie — Kozlu corocznie sporzqdza

sprawozdanie, kiore jest przestane do Archiwum Panstwowego w Opolu

2. Zbior dokumentacji*®
W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

a) dokumentacja wiasna:

- aktowa:

kategorii A w ilosci 7,30 mb, z lat 1998-2011
kategorii B w ilosci 32,00 mb, z lat 1999-2011

w tym akta kategorii BE-50 lub B-50 1,30 mb, z lat 1999-2011
nierozpoznana w ilosci . mb, z lat e

- techniczna:

kategorii A w 1losci - mb, - jedninw. - jedn arch., 2 lat &
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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 Awilosei | - jedn.inw., - jedn arch.(arkuszy), z lat =
kategorii Bwiloci - jedn.inw, - jedn. arch.(arkuszy), z lat -
nierozpoznana w ilosci - arkuszy, z lat -
- audiowizualna:
nagrania:
kategorii Aw ilosci - jedn.inw., - czasunagraf, z lat 5
kategorii B wilosct - jedn inw. (nagran), - czasu nagran, z lat -
nierozpoznana w 1losci - pudelek, z lat -
inne w ilosci - sztuk, z lat -
fotografie:
kategorii Awilosei -  jedn.inw. - negatywow -  pozytywow,zlat -
kategorii B w ilosci - jedn.inw. - sztuk, z lat -
nierozpoznana wilosci - sztuk, zlat -
inne w ilosci - sztuk, z lat -
Silmy:
kategorii A w ilosci S, . tytuléw (tematow) NS s Jee sztuk, sztuk mat. wyjs., z lat s e
kategorii Bwilosci - tytwdow (tematéw) - . sztuk, zlat :
nierozpoznana w ilosci - sztuk, zlat -

- sztuk, z lat i

- blizsze informacje o zhiorze dokumentacji: ~ W archiwum dokumentacja wiasna i odziedziczona

b) dokumentacja odziedziczona po: (nalezy poda¢ nazwy zespotéw 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 11.2.a)

Urzedzie Rejonowym w Kedzierzynie-Kozlu kat. B z lat 1990-1998 w ilosci 1,20 w tym 0,40 mb
kat. B30
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Wydziale Budownictwa Urzedu Rejonowego kat. B z lat 1990-1998 w ilosci ok. 10 mb.

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

3. Zbiér dokumentacji obejmuje ogotem 30,50 mb, w tym**)
- kategoria A 7,30 mb,

- kategoria B 43,20 mb,

w tym:

- kategoria BE 50 1,70 mb,

4. Stan zbioru (skomentowac dane zawarte w punktach 2 i 3, w porownaniu ze stanem z poprzedniej
kontroli, okresli¢ stan fizyczny zbioru dokumentacji Stan fizyczny dokumentacji dobry. Nie wystepuje

dokumentacja uszkodzona fizveznie. Metraz materialow archiwalnveh zwiekszyl sie.

5. Materiaty archiwalne podlegajace przejeciu przez archiwum panstwowe (poda¢ podstawe prawna
przejecia) nie dotyczy

obejmuja mb, z lat

5. Stan uporzadkowania zbioru dokumentacji (w szczegolnosci uktad akt, kwalifikacja do kategorii
archiwalnych, opisy teczek, prawidlowos¢ zewidencjonowania i znakowania teczek sygnaturami
archiwalnymi, kompletnos¢ materiatéw archiwalnych) Dokumentacja przechowywana w archiwum

zaktadowym posiada prawidlowy uklad. Dokumentacja na regatach ufozona jest utozona na regatach

w kolejnosci wplywu spisow zdawczo-odbiorczych. Materialy archiwalne wydzielone sq na osobnych

polkach. Polki i regaly w archiwum zakladowym sq opisane.

Opisy teczek aktowych przechowywanych w archiwum zaktadowym sq bardzo staranne i zawierajq

wszystkie wymagane elementy opisu teczki akiowej. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum

Urzg¢du wylqcznie na podsiawie potwierdzonych spisow zdawczo-odbiorczych. Jeden egzemplarz

spisu akt kat. A przekazanych do archiwum zakladowego jest kazdorazowo przesylany do Archiwum

Panstwowego w Opolu. Catos¢ dokumentacji jest oznakowana prawidlowymi sygnaturami

archiwalnymi wynikajqcymi z numeru spisu oraz pozycji teczki na spisie.

Materialy archiwalne wewnaqtrz teczek sq kompletne i ich zawartos¢ jest zgodna ze spisami spraw.

7. dokumentacja w archiwum zaktadowym byla porzadkowana w - 5

po zasiggnigciu opinii archiwum panstwowego — tak-nie*przez: -

w sposob (prawidlowy, nieprawidlowy)* =

8. Ewidencja
Jednostka kontrolowana prowadzi nastepujace srodki ewidencyjne;

a) wvkaz anisdw zdawezo- ndhinrezveh- tale — asa®)
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b) spisy zdawczo- odbiorcze- tak — se™), w podziale na kat. A i kat. B- tak — ate™)
c) spisy materiatow archiwalnych przekazywanych do Archiwum Panstwowego- tak — aie™)
d) spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej- tak — nie™®
e) ewidencje wypozyczen- tak- ate®)

f) inne $rodki ewidencyjne ---

9. Ocena prowadzenia ewidencji _Ewidencja prowadzona jest bardzo dobrze. Do Archiwum Panshwo-

wego w Opolu przesylane sq spisy zdawczo-odbiorcze materialow archiwalnych przekazywanych

do archiwum zakladowego Starostwa Powiatowego. Spisy sporzqdzane sq na prawidtowych formuala

-rzach w podziale na akta kat. A oraz dokumentacjg niearchiwalng. Wszystkie rubryki spisow wypel-

niane sq prawidlowo. Na spisach z dokumentacjq niearchiwalng wpisywana jest data zniszczenia

dokumentacji na podstawie zezwolenia udzielonego przez Archiwum Panstwowe/ w Opolu.

Dokumentacja kat. B jest regularnie /corocznie/ brakowana za zgodg Archiwum Panstwowego

w Opolu. 7 fizycznego zniszczenia dokumentacji sporzqdzany jest protokol komisynego zniszczenia.

Takze corocznie archiwum zakladowe wystepuje do Archiwum Panstwowego w Opolu o przeprowadze

-nie ekspertvzy. Wytvezne wvdane przez Archiwum Panstwowe w Opolu po przeprowadzone]

ekspertyzie sq realizowane.

10. Miejsca przechowywania dokumentacji poza lokalem archiwum zaktadowego Odrebne

archiwum prowadzi Wydzial Geodezji Kartografii Katastru i Gospodarki Nieruchomosciami przy

ulicy Piastowskiej 15 = Kozle .. Wydzial przechowuje 236,40 mb akt kat. A z lat 1870-2011 oraz

13,55 mb kat. B z lat 1985-2011 —doktadne dane w protokole kontroli Wydzialu Geodezji Kartografii

Katastru i Nieruchomosci z dnia 19 listopada 2012.

11. Udostepnianie akt (terminowo$¢ zwrotow akt, stan fizyczny udostgpnionych akt) Dokumentacja

Jjest udostepniana tylko i wylqcznie na podstawie kart udostepniania. Zwracana jest kompletna

[ w terminie. Na karcie wypozyczen zawsze jest wpisywana adnotacja o stanie akt.

12. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa si¢ regularnie, ateregutarnie™), za zezwoleniem,
bezzezweleaa™archiwum panstwowego, ostatnio 2009

(data)
Jednostka kontrolowana ss&, nie ma*)zezwolenia generalnego na brakowanie e

13. Przekazanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego miato ostatnio miejsce
W 2003 r.iobjelo 0,06  mb, zespolu akt Urzqd Rejonowy w Kedziierzynie-

Kozlu z lat 1990-1996

o; 0soba odpowiedzialng za jego prowadzenie jest:



Pani Anna Kramarz , zatrudniona(y) aa-pelaym-etaet

w innej formie®), posiadajacy(a) wyksztalcenie He=wyzsze*) oraz ukonczony,

ateukesnezeny™ w 2001 r. kurs archiwalny stopnia -

W archiwum zatrudnieni sa takze: na pelnym etacie -  osoba(y), na pét etatu - osoba(y), w innej
formie - osoba(y), posiadajaca(e) ukonczony, nieukoficzony®w - 1 kurs archiwalny
stopnia -

15. Warunki pracy w archiwum zaktadowym sa dobre, weiazh

Archiwum jest czyste, schludne i dobrze utrzymane

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

Lokal archiwum zakladowego usytuowany jest w piwnicy i sktada sie z 1 pomieszczenia o powierzch-

ni 20 m’. Wyposazony jest w dwustronne regaly metalowe, biurko, krzesto, gasnice proszkowq,

drabina, termometr /20 °C higrometr (60 % wilgotnosci). Okna w archiwum sq okratowane., drzwi

zabezpieczone sq zamkiem patentowym. Regaty i potki prawidlowo opisane. W archiwum zakladowym

jest wydzielone miejsce do pracy dla osoby obstugujqcej archiwum zakladowe. Miejsce na doplywy

w ilosci ok. 5 mb.

17. Inne ustalenia kontroli (min. o§wiadczenia przedstawicieli kontrolowanej jednostki udzielane ustnie

18. Wykonanie zalecen pokontrolnych z poprzednio przeprowadzanej kontroli przez archiwum

panstwowe Zalecenia zostaly zrealizowane

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

Protokél podpisali:

‘{archiwista zakladowy) (przeprowadzajacy kontrolg)
Zataczniki: -
Protokd! sporzadzono w 2 egz.
egz. nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. nr2 - AP w Opolu

*) niepotrzebne skreslié
*%) wpisa¢ znak _ -, jezeli brak jest danych
NDAP 1



