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Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z

dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz.
1446)
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S — et . . ] S 1
Petna nazwa aktu normatywnego Data dokumentu ».Eﬁmorzadowym wojewddztwa opolskiego i
Poprzednia nazwa Lataod - =-do
Opis struktury erganizacyjnej Struktura organizacyjna zostata okreslona w Regulamlnle Organlzacyjnym Samorzgdowego Kolegium
j Odwotawczego
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Uwagi

Informacje o kontroli

kontrola archiwum zaktadowego Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Opolu w zakresie prawidtowosci postepowania z materiatami -
archuwalnymu wchodzacyml do panstwowego zasobu archlwalnego i dokumentaqa nlearchlwalnq powstalq i zgromadzonq w jednsotce

Przedmiot | zakres kontroli
Kontrole przeprowadzit
Robert Malifski . ' archiwsta © 25/2016 i 02.08.2016 | 1208 2016 ; 19.08.2016 :
. B o e e e f . FE A S S [ B SR S SO
Imig i nazwisko lera S isko stuzb Nr upowainienia do kontroli Data wysbawiema: Okres waznosci - od: do:
kontrolera
Uprawniony pracownik do reprezentowania jednostki
: PamJoanna Szczukocka ; f inspektor
o N Irvnig"ivnaz;vris;(; o - - Stanowisko stuzbowe
Data kontroli
20160812 2016 08-12 -
D;t;.;:;z;;o;ze;%; l;;ntro}i Data zakoriczenia kontroli - Wskazanie dni quqcych przerwami w kontroli
Informaqa 0 OStatl'IIEj kontroll AP
Robert Matiniski 2013 09-20 ‘ kontrola ogolna archiwum zaktadowego :
T T e e s e e T Samorzadowego Koleglum Odwotawczego w Opolu
Nazwisko | imig osoby przeprowadzajacej kontrole Data kontroli Przedmmt i zakres komroli

Informacja o dodatkowych kontrolach przepiséw archiwalnych przez inne jednostki

€ Brak informacji
Uwagi o ) T t: o o " T

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujace w jednostce

lednostka kontrol posiada przepisy kancelaryjno- ' X tak Uzgodnione z archiwum paristwowym ' X i tak

archiwalne

Instrukqa kancelaryjna

oy e e e o e A A e L £ e S oA L £ e S e b A A s R AR a8 S s L e o 4 e s

2009 ! Zarzqdzeme Nr 1/2009 Prezesa Samorzadowego Koleglum Odwotawczego w Opolu z dnia 16.05.2009 r. w sprawie

T wprowadzenia Aneksu nr 7 i jednolitego tekstu Instrukc]i kancelaryjnej Samorzqdowego Kolegium Odwutawczego w Opolu
Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt
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2003 . . Zarzadzenie Nr 5/2005 Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Opolu z dnia 19.05.2005 r. w sprawie
wprowadzenia w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Opolu rzeczowego wykazu akt.

Rok

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2003

Uwagi

‘ Zarzgdzeniem Nr 3/2003 Prezesa Samorzadowego Kalegium Odwotawczego z dnia 15 grudnia 2003 r. w sprawie wprowadzenia

- w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Opolu (..) instrukcji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowe-

go oraz zasad i trybu postepowania z dokumentacja.

Rok

Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny ' X  bezdziennikowy
System zarzadzania X - papierowy
dokumentacjg

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:

"X

tak

Dokumentacja wtasna

Xk

Dokumentacja aktowa

Dokumentacja techniczna

CX

CX O tak

Dokumentacja odziedziczona

nie "X nie

Dokumentacja kartograficzna

Dokumentacja geodezyjna

aarchiwum zaktadowe Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Opolu

X

nie

i

.3

PX:

nie

X e

Dokumentacja fotograficzna

X ' nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audiatna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Ookumentacja elektroniczna
Aktowa kategoria "A" 2011 © 165 0
. U e o . R, e e e e - P e .
Data od Data do llos€ w mb. Jedn. arch.
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. Da;a 0;1' o - 6;:3 d;) ) ' o ;l;étw-v-nb. o ledn. inw.
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"BS0” m D b e e e e e e e et e
Data od Data da llosé w mb. Jedn. inw.
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"BE50" ! — e e e e et IR I, .
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Data od Data do Hosd w mb. Jedn, inw.

razem
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przejeciu przez Data od Datado Ilo§¢ mb. _
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paristwowe z llos¢ M8 -
archiwum e
zaktadowego
X tak X ' nie VX 7 nie ‘ nie X nie
Dokumentacja aktowa Dokumentacja techniczna Dokumentacja kartograficzna Dokumentacja geodezyjna Dokumentacja fotograficzna
X | nie X nie X nie TX " nle
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dok ja audiowizuatna Dokumentacja elektroniczna
. A" : e o . . . . - R
Altowa kategoria "A” - 4494 1994 0.50 0
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. arch.
wa kal ria "B" ; oo : R T h T T - . - - - !
Aitowa katego ' 1990 1994 12,00 0
Data od Data do lloéé wmb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria ! _ _ _ _
Data od Data do llos¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria | _ _ _ _
"BESO" . ... .. S U O
Data od Data do ilos¢ w mb. Jedn. inw.
ot n e R ———,f e s e i -
Aktowa kategoria 449, 1994 12.00 0
"B", “B50", "BE50" e o e+ e e e e e v e e e e oo o e 5 e e < e e e
razem Data od Data do llodé wmb. Jedn. inw,
Materiaty archiwalne - _ : lloé¢ jedn. arch. _
podlegajgce - .. .. ... .. .. . e . - . ;
puejeciu pnez Data od Data do llo$¢ mb.
| -
archiwum TR TIR S
panstwowe 2z los¢MB _
archiwum s e -
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Ewidencja
Xk Xk Xtk Tx otk
Wykaz spiséw zdawczo- Spisy zdawczo-odbiorcze Spisy materiatow archiwalnych przekazanych Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja udostepnien
odbiorczych do archiwum paristwowego niearchiwalnej
Ostatnie przekazanie ) _ o _ P . 7 7_ S _ i ' ) _
materiatow archiwatnychdo  _ .. __. . _ . e e e e e o i .. —
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Inne érodki ewidencyjne | ‘ b

Personel archiwum zaktadowego
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Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

 Pani Joanna Szcukocka  umowa o prace Kurs archiwalny I-go stopnia

A Imig i nazwisko Forma dnieni. Wy tcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyisze wyksztatcenie archiwatne) i data
ukoriczenia

Inne osoby zatrudnione w archiwum

- E - - 1

1

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wy2sze wyksztatcenie

Imig i nazwisko Forma zatrudnienia
archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 3 65.00 , . regaty stacjonarne
Usytuowanie ios¢ pomieszczen Powierzchnia (m’) : r;gaty kompa ktowé
* miejsce pracy dla archiwisty
termometr
higrometr
Wyposazenie
‘ B U S e S e s e S
dobre 10.00 i kontrola dostepu
Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb. *—,- h. e
P 93y mb) gasnica
Zabezpieczenie przed kradziezq i innymi ujemnymi czynnikami
Zbior dokumentacji obejmuje ogétem:
Dokumentacja aktowa w tym kategoria “A” {ilos¢ w mb,) 215 ‘
w tym kategoria “B°, “BS0*, “BESO" razem o o w tym kategoria y ’
tym kateg 53.60 fymiategena - 5210
(ilos¢ wmb.) . - "B (ilod¢wmb) .
w tym kategoria 1 50 ST
BSO Gl W
mb.)
w tym kategoria T _ - h
*BESO® (ilodéw ..
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A’ (iloé¢ w mb.) _ o
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w mb.) _ ’
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria *A” (ilo$¢ w mb.) ’ _
w tym kategoria *B* {ilos¢ w mb)) ) “_ T
Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria “A° (ilos¢ w mb)) T _ ‘

w tym kategoria “B” (ilos¢ w mb))

Dokumentacja fotograficzna w tym kategoria “A’ (ilos¢ w jedn. inw) -
w tym kategoria "B” (ilos¢ w jedn. inw.) _
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Dokumentacja audialna w tym kategoria "A° (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategoria "B" {ilo$¢ w jedn. inw.)

Dokumentacja wizyjna w tym kategoria *A° (ilo$¢ w jedn. inw.}

w tym kategoria “B" (ilos¢ w jedn. inw.)

Dok ja audi w tym kategoria *A° (ilos¢ w jedn. inw.)

w tym kategorla “B* (ilo$¢ w jedn. inw.)

Dakumentacja elektroniczna w tym kategoria “A” (ilos¢ w MB)

w tym kategoria "B" (ilo$¢ w MB)

Miejsca przechowywania

dokumentaciji prayjgtejna ;. . . ..
stan archiwum zaktadowego
poza lokalem archiwum

zaktadowego

Podsumowanie kontroli
3 Najwigkszg czes¢ zboru dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym SKO w Opolu stanowi
dokumentacja zwigzana z dziatalnoscig orzeczniczg SKO w Opolu. tj. Odwotania od decyzji postanowier organdw |
instancji z lat 1995-2012. Dokumentacja ta zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt posiada kwalifikacje
BE1S5. Dokumentacja w tym materiaty archiwalne nie jest przekazywana do archiwum 2aktadowego regularnie.
Ostatnie przekazanie akt kat. A do archiwum zaktadowego miato miejsce w roku 2011, w zwigzku z tym metraz akt
kat. A od czasu kontroli przeprowadzonej w roku 2013 nie ulegt zmianie. Zgodnie z zapisami obowigzujacej
instrukcji kancelaryjnej akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje sie do archiwum zaktadowego po uptywie 1 .
roku od czasu ich zakoriczenia. Akta kat. A przechowywane w archiwum zaktadowym uporzadkowane s3 zgodnie z
' wymogami instrukcji, gdyz dokumentacji nadano prawidtowy uktad chronologiczny, usuniete czesci metalowe oraz
dokonano numeracji zapisanych stron. Kwalifikacja dokumentacji do kategorii archiwalnych nie budzi zastrzezer.
‘ Dokumentacja jest kwalifikowana prawidtowo i zgodnie z obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykazem akt jak
wspomniana powyzej dokumentacja dotyczaca orzecznictwa. Teczki aktowe posiadaja prowadzone prawidtowo
. spisy spraw. Dokumentacja w teczkach jest gromadzona w akta spraw. Uktad dokumentacji w archiwum
zaktadowym jest prawidtowy. Dokumentacja jest utozona na regatach zgodnie z kolejnoscig wptywu spisow
zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne zgodnie z wymogami utoZone s na osobnym regale. Ewidencja
. archiwum zaktadowego jest prowadzona zgodnie z wymogami. Spisy zdawczo-cdbiorcze sporzgdzane s3 na
prawidtowych formularzach i rejestrowane w wykazie spisow zdawczo-odbiorczych. Dokumentacja jest ‘
* udostepniana na podstawie ewidencji wypozyczen. Akta przechowywane w archiwum zaktadowym oznakowane sy '
; prawidtowymi sygnaturami archiwalnymi. Ponadto na wierzchnich stronach oktadki umieszczana jest pieczeé, na ‘
* ktdrej wpisywane jest miejsce przechowywania akt. W ostatnim czasie na potrzeby archiwum zaktadowego
" wydzielono dedatkowe pomieszczenie. Pomieszezenie powinno spetnia¢ warunki prawidlowego przechowywania
" dokumentacji, lecz w oknie brak przestony (np. zaluzji lub rolet).

Ustalenia kontroli

© M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

f Nie przekazano do archiwum zaktadowego dokumentacji, ktérej okres przechowywania w komrkach ;
? organizacyjnych uptynat.

Wykonanie 2aleced
pokontrolnych z poprzednio

przeprowadzonej kantroli

przez Archiwum Panstwowe

Zastrzezenia do protokotu X  nie
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Stanowisko kontrolera do X nie

zgtoszonych zastrzezen

0 Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zgtosic
pisemne umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14
dni od dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmawic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymanla pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy

--Protdkot podplsall
troli przez kierownika x nie
jednastki
@0 (& QEQ &’QX Ogtw . 2500 3N G, A2 o 16y
mie;scowosc i data miejscowosd i data miejscowosc i data

NSOt ] T

kierownik jednostki kontrolowanej archiwista zaktadowy przeprowadzajacy kontrole

Zataczniki llogc: 0

Protoko’c sporzadzono w 2 egz

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe w Opolu




