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Archiwum Paristwowe w Opolu o ul. Zamkowa 2, skr.poczt.356

45-016 Opole
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Adres
19482 2024-07-17 01.41.15.2024.TH
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawg 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 2020, poz. 164 z p6in. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Skarbimierz

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Parkowa 12, 49-318 Skarbimierz - Osiedle 5305177090 -
Adres jednostki kontrolowane;j D
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Tomasz Heller kierownik Oddziatu | Nr 15/2024 2024-05-23
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr Data
upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia
Data kontroli
2024-06-13 2024-06-13
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych

przerwami w kontroli
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Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy Skarbimierz w przedmiocie przestrzegania przepiséw o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidtowosci postepowania z

materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pariistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstata i zgromadzong w podmiocie.

Zakres i przedmiot kontroli

W ramach zabezpieczenia materiatéw archiwalnych szczegblng uwage zwrécono na zasady | tryb
przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum zakladowego, kwalifikacje i klasyfikacje akt, warunki
przechowywania oraz stan ﬁzyczny' dokumentacji. Ponadto dokonano sprawdzenia poprawnoéci zaktadania
teczek aktowych oraz prowadzenia spiséw spraw. W trakcie kontroli weryfikowano réwniez terminowos¢

przekazywania dokumentacji, w tym kompletno$¢ materiatéw archiwalnych, zgromadzonych w archiwum
zaktadowym, a takze $rodki ewidencyjne archiwum.

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

W zakresie i przedmiocie objetym kontrolg dziatalnoéé jednostki budzi zastrzezenia, ktére dotyczg przede
wszystkim wieloletnich opéZniefi w zakresie archiwizacji materiatéw archiwalnych (akt kat. A). W trakcie
kontroli stwierdzono, ze dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym w wiekszosci zostata opisana i
zewidencjonowana zgodnie z przepisami, jednakZze w archiwum przechowywane sa réwniez akta bez petnego
opisu oraz dokumentacja zgromadzona w pudtach, w postaci kart osobowych mieszkafcéw tzw. karty KOM,
czy tez dokumentacja wytworzona przez Referat Finansowy (patrz ustalenia kontroli). Zdecydowana wiekszo$¢
dokumentacji zgromadzonej z archiwum zakfadowym zostata prawidtowo sklasyfikowana i zakwalifikowana.
Zastrzezenia w tej materii budza teczki dowoddéw osobistych ujete na spisach zdawczo-odbiorczych nr 319-
326, ktére zakwalifikowano jako dokumentacje niearchiwalng kat. B10, tymczasem zgodnie z zapisami
obowigzujacego rzeczowego wykazu akt, teczki osobowe 0s6b, ktére uzyskaty dowdéd osobisty do 1979 roku
wiacznie, kwalifikowane sa jako kat. A. Materiaty archiwalne przechowywane w archiwum zakfadowym
zostaty uporzadkowane zgodnie z wymogami, jednakze nieliczne zarchiwizowane w ostatnich latach akta kat.
A zostaty zabezpieczone w teczkach wigzanych, nie posiadajacych oznaczeh w zakresie bezkwasowoéci. Teczki
aktowe posiadaja prawidtowo prowadzone spisy spraw, natomiast akta spraw zostaty oznakowane znakami
kancelaryjnymi. Zasadniczo $rodki ewidencyjne archiwum zaktadowego prowadzone s3 zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, jednakze w dalszym ciggu stosowany jest stary formularz spisu zdawczo-
odbiorczego. Dokumentacja niearchiwalna jest brakowana w cyklach kili(iﬁliét;ich, po \;vczes‘.niejégym uzyskaniu
z;ody Archiwum Pafistwowego w Opolu. Urzad Gminy Skarbimierz nie przekazat do Archiwum Panstwowego w
Opolu wtasnych materiatéw archiwalnych obejmujacych m.in. akta z dziatalnoéci dwéch pierwszych kadencji
samorzadu terytorialnego oraz pozostatych materiatéw archiwalnych wytworzonych do 1998 roku wiacznie, co
stanowito jeden z punkéw zalecer pokontrolnych wydanych po poprzedniej kontroli archiwum zaktadowego.

Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego spelniaja wymogi w zakresie prawidiowego
przechowywania i zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji, okreélone w instrukcji archiwalnej, jednakze

lokal archiwum nie zapewnia miejsca na kolejne doptywy dokumentacji.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci
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. Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zapewni¢ miejsce na kolejne doptywy dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz 2024-09-30
wydzieli€ na odrebne regaty (pétki) materialy archiwalne przechowywane obecnie

razem z dokumentacjg niearchiwalna.

Zewidencjonowac oraz zarchiwizowa¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami 2024-10-31
dokumentacje przechowywana w archiwum zaktadowym bez petnych opiséw oraz w
pudtach.

Przekwalifikowa do materiatéw archiwalnych dokumentacje teczek dowodowych 2024-12-31
mieszkancow gminy, ktérzy uzyskali dowéd osobisty do 1979 roku wiacznie.

Przekaza¢ do archiwum zakladowego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zalegta 2025-04-30
dokumentacje spraw zakonczonych, ze szczegdlnym uwzglednieniem materiatéw

archiwalnych, ktérych okres przechowywania na stanowiskach pracy uptynat. Po
przyjeciu do archiwum zalegtych akt kat. A przesta¢ do Archiwum Parfistwowego w
Opolu po jednym egzemplarzu

spiséw zdawczo-odbiorczych materiatéw archiwalnych.

Wtasne materiaty archiwalne wytworzone w latach 1990-1998 przekazac¢ do Archiwum 2025-07-31
Panstwowego w Opolu, zgodnie z zapisami rozporzadzenia Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i

kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw

panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (t.jedn. Dz.U. 2019, poz. 246).

Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalna o okresach przechowywania =
dtuzszych niz 10 lat archiwizowa¢ w teczkach wigzanych bezkwasowych, zgodnie z

zapisami § 15 ust. 4

pkt. 1 lit. e obowigzujacej instrukcji archiwalnej. Zalecenie nalezy realizowaé na biezaco.

Wdrozy¢ do stosowania przez komérki organizacyjne formularz spisu zdawczo- —
odbiorczego zgodny z zapisami § 14 ust. 1 obowiazujacej instrukcji archiwalnej.
Zalecenie nalezy realizowac na biezgco.

Opis Termin
realizacji
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Opole, dnia 17 lipca 2024 r.

Dyrektor Archiwum
dr Stawomir Marchel
/podpisano elektronicznie/

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego,
moze zglosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zaleceri zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz zfozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0

o Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



