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Archiwum Panstwowe w Opolu — ul. Zamkowa 2, skr.poczt.356

45-016 Opole

Oddziat

Nazwa archiwum panstwowego Adres

21665 2025-08-19 01.421.29.2025.TH

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020, poz. 164 z p6zn. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy i Miasta w Ozimku

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Ks. J. Dzierzona 4 B, 46-040 Ozimek 0005279600 —
Adres jednostki kontrolowane;j 008
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Tomasz Heller kierownik Oddziatu | Nr 29/2025 2025-06-05

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Data kontroli

2025-06-26 2025-06-26

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Wskazanie dni bedgcych
przerwami w kontroli
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Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku w przedmiocie przestrzegania
przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidtowosci
postgpowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzong w podmiocie. W ramach kontroli sprawdzane
réwniez bedq warunki przechowywania i stan zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujgcych
akta stanu cywilnego, wytworzone na podstawie przepiséw ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o

aktach stanu cywilnego.

Zakres i przedmiot kontroli

W ramach zabezpieczenia materiatéw archiwalnych szczegding uwage zwrdécono na zasady i tryb
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum zaktadowego, kwalifikacje i klasyfikacje akt, warunki
przechowywania oraz stan fizyczny dokumentacji. Ponadto dokonano sprawdzenia poprawnosci zaktadania
teczek aktowych oraz prowadzenia spiséw spraw. W trakcie kontroli weryfikowano réwniez terminowo$¢
przekazywania dokumentacji, w tym kompletno$¢ materiatéw archiwalnych, zgromadzonych w archiwum
zaktadowym, a takze $rodki ewidencyjne archiwum. W ramach kontroli dokonano réwniez weryfikacji
warunkéw przechowywania i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujacych akta stanu cywilnego,
takie jak: ksiegi stanu cywilnego, akta zbiorowe rejestracji stanu cywilnego i skorowidze alfabetyczne

wytworzone na podstawie przepiséw ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidfoWoéci

W zakresie i przedmiocie objetym kontrolg dziatalno$¢ jednostki nie budzi wiekszych zastrzezefh. Catoéd
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym zostata opisana i zewidencjonowana zgodnie z
przepisami. Materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zaktadowym zostaty uporzadkowane zgodnie z
wymogami, natomiast Srodki ewidencyjnie archiwum zaktadowego sg aktualne i sa prowadzone zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Teczki aktowe posiadajg prawidiowo prowadzone spisy spraw, natomiast akta
spraw zostaty oznakowane znakami kancelaryjnymi. Akta sa systematycznie przekazywane przez
zdecydowang wiekszos¢ komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego i archiwizowane sg kompletne
roczniki akt. Jedyne zastrzezenia stwierdzone w toku przeprowadzonej kontroli dotyczyly opéznien w
archiwizacji materiatéw archiwalnych przez Skarbnika Gminy, ktéry nie przekazat do archiwum zaktadowego
kompletu budzetéw gminy, wytworzonych po 2006 roku. Zastrzezenia budzi réwniez forma archiwizacji akt
kat. A w oktadkach tzw. fascykutach wykonanych z tektury bezkwasowej, tymczasem zapisy § 15 ust. 4 pkt. 1
lit. e obowigzujacej instrukcji archiwalnej stanowig, ze akta kat. A oraz kat. B o okresach przechowywania
dtuzszych niz 10 lat powinny by¢ archiwizowane w bezkwasowych teczkach wigzanych. Kwalifikacja i
klasyfikacja dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym nie budzi zastrzezeh. Dokumentacja

niearchiwalna jest brakowana, po wczesniejszym uzyskaniu zgody Archiwum Paistwowego w Opolu.

Wiosng 2025 r. Urzad Gminy i Miasta w Ozimku wystgpit do Archiwum Pafistwowego w Opolu z wnioskiem o
przyjecie odziedziczonych i wtasnych materiatéw archiwalnych, jednakze na spisie akt do przekazania nie
ujeto wszystkich akt wytworzonych w latach 1990-1999, dla ktdérych uptynety ustawowe okresy
przechowywania, w zwigzku z czym zalecenie pokontrolne w powyzszym zakresie zostanie ponowione.
Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego spetniaja wymogi w zakresie prawidtowego

przechowywania i zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji, okreslone w instrukcji archiwalne;j.
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W ramach czynnosci kontrolnych dokonano réwniez sprawdzenia w zakresie warunkéw przechowywania,
zewidencjonowania i regularnosci przekazywania materiatéw archiwalnych stanu cywilnego do archiwum USC,
a takze ich przekazywania do Archiwum Panstwowego w Opolu. Przechowywane w archiwum USC akta stanu
cywilnego w postaci ksigg stanu cywilnego, akt zbiorowych i skorowidzéw alfabetycznych posiadajg kompletng
i aktualng ewidencje. Kierownik Urzedu stanu Cywilnego regularnie przesyta spisy zdawczo-odbiorcze akt stanu
cywilnego przyjetych na stan archiwum, a takze regularnie przekazuje do Archiwum Pafistwowego w Opolu
odziedziczone akta stanu cywilnego, dla ktérych uptynat 100 lub 80- letni okres przechowywania w archiwum
USC. Na dzien kontroli nie wystepuja w zwigzku z tym zaleglosci w zakresie przekazania ksigg stanu cywilnego
do Archiwum Panstwowego w Opolu. Warunki przechowywania i zabezpieczenia akt stanu cywilnego sa bardzo
dobre. Majac powyzsze na uwadze oceniam bardzo dobrze dziatalno$¢ archiwum Urzedu

Stanu Cywilnego w kontrolowanym zakresie.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

PrzekazaC do archiwum zaktadowego w stanie uporzadkowanym brakujace budzety 2025-12-31

Gminy Ozimek, dla ktérych uptynat okres przechowywania na stanowisku pracy.

Po przekazaniu zalegtych akt kat. A do archiwum zaktadowego przesta¢ do Archiwum 2026-01-16
Pahnstwowego w Opolu po jednym egzemplarzu spiséw zdawczo-odbiorczych przyjetych
akt kat. A.

Przekaza¢ do Archiwum Pafstwowego w Opolu, zgodnie z zapisami rozporzadzenia 2027-08-31
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw pahstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.jedn. Dz.U.
2019, poz. 246) komplet materiatéw archiwalnych, dla ktérych uptynat 25 - letni okres

przechowywania w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy i Miasta Ozimek.

Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresach przechowywania =
dtuzszych niz 10 lat przekazywa¢ do archiwum zaktadowego Urzedu wytacznie w
bezkwasowych teczkach wigzanych, zgodnie z zapisami § 15 ust. 1 i ust. 4 pkt.1 lit. e

obowigzujgcej instrukcji archiwainej. Zalecenie nalezy realizowaé na biezgco.

Opis Termin
realizacji
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Opole, dnia 19 sierpnia 2025 r.

Dyrektor Archiwum
dr Stawomir Marchel
/podpisano elektronicznie/

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystagpienia pokontrolnego,
moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki - llos¢: 0

0 Brak

Wystgpienie sporzgdzono w 2 egz.

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




