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Archiwum Paristwowe w Opolu —

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

19977 2024-10-29

Nr wystapienia Data dokumentu

Strona 124

ul. Zamkowa 2, skr.poczt.356

45-016 Opole

Adres

01.421.38.2024.TH

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 p6in. zm.)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Gminy w Lubrzy

Nazwa jednostki kontrolowanej

ut. Wolnosci 73, 48-231 Lubrza

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
' Kontrole przeprowadzit

Tomasz Heller kierownik Oddziatu |

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli

2024-10-07 2024-10-07

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

000538455
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Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Lubrzy w przedmiocie przestrzegania przepiséw o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresie prawidtowo$ci postepowania z
materiatami archiwalnymi wehodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacja
niearchiwalng powstatg i zgromadzona w podmiocie. W ramach kontroli sprawdzane réwniez bedg
warunki przechowywania i stan zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujgcych akta stanu
cywilnego, wytworzone na podstawie przepisdw ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach
stanu cywilnego.

Zakres i przedmiot kontroli

W ramach zabezpieczenia materiatéw archiwalnych szczegélng uwage zwrécono 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 terminowos¢
przekazywania dokumentacji, w tym kompletnos¢ materiatéw archiwalnych, zgromadzonych w archiwum

zaktadowym, a takze drodki ewidencyjne archiwum. W ramach kontroli dokonano réwniez weryfikacji
. warunkow przechowywania i zabezpieczenia materiatéw archiwalnych obejmujgcych 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 nieprawidtowosci

Dziatalnos$¢ jednostki w zakresie i przedmiocie objetym kontrolg budzi pewne zastrzezenia, ktére dotycza
przede wszystkim braku aktualizacji Srodkéw ewidencyjnych archiwum zaktadowego, kwalifikacji i klasyfikacji
czesci dokumentacji, a takze niedostosowania warunkéw zabezpieczenia dokumentacji do wymogéw
okreslonych w obowiazujgcych przepisach. W trakcie kontroli stwierdzono, ze od czasu poprzedniej kontroli
archiwum przeprowadzonej w 2022 r. do archiwum zaktadowego Urzedu przekazano zalegla i biezacy

dokumentacje, w tym materiaty archiwalne. Analiza posiadanych srodkéw ewidencyjnych wykazata natomiast,
‘ ze od momentu wejscia w zycie nowych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych tj. od stycznia 2011 r r. do
archiwum zaktadowego jednostki nie przekazywano dokumentacji niearchiwalnej z zakresu okresowej
sprawozdawczosci z wykonania budzetu, archiwizowane s natomiast sprawozdania roczne z tego zakresu
tematycznego (kat. A), co wskazuje na btedng kwalifikacje i klasyfikacje czesci w/w dokumentacji, kwalifikacja
pozostatej dokumentacji nie budzi zastrzezen. Ponadto przekazane do archiwum zaktadowego na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych nr 469 do 471 akta kat. A z zakresu rocznej sprawozdawczosci z wykonania
budzetu posiadajg tytuty teczek rozbiezna z brzmieniem hasta klasyfikacyjnego dla klasy 3035 obowigzujacego
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zaktadowym jednostki zostata spisana w ewidencji, jednakze nie jest
ona aktualna, gdyz np. duza czes¢ spiséw zdawczo-odbiorczych nie posiada podpiséw strony przekazujacej lub
odbierajacej akta. Ponadto w spisach zdawczo-odbiorczych dokumentacji niearchiwalnej nie odnotowano faktu
wybrakowania dokumentacji objetej zgodami na brakowanie wydanymi przez Archiwum Pafnstwowe w Opolu w
fatach 2023 i 2021. Zarchiwizowane teczki aktowe posiadajg zaprowadzone spisy spraw, natomiast akta spraw
zostaty oznakowane znakami kancelaryjnymi. Dokumentacja, w tym materiaty archiwalne zgromadzone w
archiwum zaktadowym zostaty opisane i uporzadkowane zgodnie z wymogami, jednakze w dalszym ciggu
materiaty archiwalne (akta kat. A) nie sa archiwizowane w wigzanych teczkach wykonanych z tektury
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bezkwasowej, ktérych to wymog stosowania byt wskazywany po ostatniej kontroli archiwum zaktadowego.
Czes¢ dokumentacji zarchiwizowanej, w tym kat. A zalega na posadzce pomieszczen magazynowych w
zwigzku z brakiem miejsca na kolejne doptywy akt. Dokumentacja niearchiwalna jest brakowana regularnie (w
cyklu kitkuletnim), po wczesniejszym uzyskaniu zgody Archiwum Panistwowego w Opolu.

Pomieszczenia magazynowe archiwum zaktadowego spetniajg wymogi prawidtowego przechowywania i
zabezpieczenia przechowywanej dokumentacji okreslonych w instrukcji archiwalnej, jednakze w kwestii
zabezpieczeh nie jest spetniony wymdég w zakresie montazu dwéch zamkéw, w tym jednego o
skomplikowanym systemie otwierania, (patrz zapisy § 6 pkt. 4 obowiazujacej instrukeji archiwalnej). Ponadto
pomieszczenia magazynowe nie zapewniajg miejsca na kolejne doptywy dokumentacji.

W trakcie kontroli potwierdzono, ze jednostka nie zrealizowata réwniez zalecenia dotyczacego przekazania do
Archiwum Panstwowego w Opolu wiasnych materiatéw archiwalnych z lat 1990-1998 oraz akt wytworzonych
do 1990 roku, ktére czesciowo wymagajg porzadkowania.

W ramach czynnosci kontrolnych dokonano réwniez sprawdzenia 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 ksiegi stanu
cywilnego, akta zbiorowe i skorowidze alfabetyczne posiadajg kompletna ewidencje w postaci spiséw zdawczo-
. odbiorczych, za wyjatkiem skorowidzéw alfabetycznych, ktére wymagaja zewidencjonowania.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego regularnie wysyta do Archiwum spisy zdawczo-odbiorcze akt zbiorowych
przyjetych na stan archiwum USC, jednakze ostatnie przekazanie poniemieckich ksigg stanu cywilnego do
Archiwum Panstwowego w Opolu miato miejsce w styczniu 2020 roku. Warunki przechowywania i
zabezpieczenia materiatéw archiwalnych stanu cywilnego nie budzg zastrzezen.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Uzupetnié braki w zakresie prowadzonych drodkéw ewidencyjnych archiwum 2025-02-28
zaktadowego, w zakresie odnotowania informacji o wybrakowaniu dokumentacji

niearchiwalnej kat. B oraz uzupetnienia podpiséw oséb przekazujacych/przyjmujacych

dokumentacje na stan archiwum zaktadowego. Powyzsze adnotacje umiesci¢ w dwéch

. zbiorach spiséw zdawczo-odbiorczych, tj. zbiorze prowadzonym narastajaco oraz

zbiorze spiséw gromadzonych w podziale dla komérek organizacyjnych.

Spisa¢ na spisie zdawczo-odbiorczym skorowidze alfabetyczne do ksiag stanu 2025-02-28
cywilnego przechowywane w archiwum Urzedu Stanu Cywiinego w Lubrzy bez

ewidencji.

Dokonaé¢ weryfikacji poprawnosci kwalifikacji i klasyfikacji akt 2z zakresu 2025-03-31
sprawozdawczosci z wykonania budzetu gminy przekazanych do archiwum

zaktadowego, a takze poprawi¢ na teczkach oraz spisach opisy akt ujetych na spisach
zdawczo-odbiorczych nr 469-471.

Wzmocni¢ stan zabezpieczeh pomieszczen magazynowych archiwum zaktadowego 2025-05-31
przez mozliwym wiamaniem poprzez montaz w kazdych drzwiach wejsciowych zamka o
skomplikowanym systemie otwierania, zgodnie z wymogami okreslonymi zapisami

rozdziatu 3 obowigzujacej instrukcji archiwalnej.
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Zapewni¢ miejsce na kolejne doptywy dokumentacji w archiwum zaktadowym. 2025-05-31

Dokumentacje zgromadzong na posadzce umiesci¢ na regatach i pétkach archiwalnych.

Odziedziczone poniemieckie ksiegi stanu cywilnego z lat 1915-1943 przekazaé¢ do 2025-05-31
Archiwum Panstwowego w Opolu zgodnie z art. 128 ustawy Prawo o aktach stanu
cywilnego (t. jedn. Dz.U. 2 2023 r. , poz. 1378 z p4Zn. zm.).

Odziedziczone i wiasne materiaty archiwalne wytworzone w latach 1967-1990 oraz 2025-10-31
1990-1998 przekaza¢ do Archiwum 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 przekazane do archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Lubrzy po 2025-12-31
ostatniej kontroli archiwum zaktadowego przeprowadzonej w 2022 r. zabezpieczy¢ w

’ bezkwasowych teczkach wigzanych, zgodnie z zapisami § 15 ust. 4 pkt. 1 lit. e

obowigzujacej instrukcji archiwalnej.

Opis Termin
realizacji

Opole, dnia 29 pazdziernika 2024 r.

Dyrektor Archiwum
dr Stawomir Marchel
/podpisano elektronicznie/

Pouczenie:
Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego,

moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych w wystapieniu
pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa dokumentacje.

Zataczniki llosé: 0
0 Brak

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.

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



