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Archiwum Paristwowe -

w Opolu
Nazwa archiwum panstwowego Qddziat
19118 2023-05-11

Nr protokotu Data dokumentu

Urrad Micjski w Zowodzliem

WPEVNELD ! Strona 1z 14
Tma ? 'z 05 4 LISS
45 l"lo’:’H’L sl ul Zamkowa 2,
""""""""" __%—» r poczt,356
Fracketane do rotolwienia.. &\‘i -016 Opole
Identyfikator Adres
{systemowy} N
01.421.29.2023 RM - 251
Znak sprawy identyfikatar operatora

PROTOKOL KONTROL!

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust, 1 pkt 3 ustawy 7z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasoble archiwatnym i archiwach (Dz. . z 2020 r. poz. 164 z pbin. z/m)).

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Zawadzkiem

Nazwa jednostki

ul. Debowa 13, 46-120 Zawadzkie

Adres kontrolowane] jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023,

Rok utworzenla

jednostki poz. 40)

Nazwa aktu prawnego

Wojewoda Opolski
Organ nadrzedny/nadzorujacy

Statut

X tak 2012-11-26

Czy posiada? Data dokumentu

Inny dokurnent

Petna nazwa akiu normatywhego

Data dokumentu

6514
Identyfikator
systemowy
000531080000G00 -
REGON KRS
Pan Mariusz Stachowski -Burmistrz 1999

Zawadzkie
g0 Rok ustalenia pod

Imie i nazwisko kierownika jednostki nadzor

ul, Piastowska 14, Opole

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

X tak 2020-01-31

(zy posiada? Data dokumentu
Zmiany organizacyjne

Urzad Miasta | Gminy w Zawadzlkiem. 1990 2002
Lata od - do

Poprzednia nazwa

Struktura Urzedu zostata ustalena w regulaminie organizacyjnyrn wprowadzonym Zarzadzeniem Burmistrza Zawadzkiego
Nr 197/XXX.2020 z dnia 31 stycznia 2020 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w

Zawadzkiem { z pdézn. zm}.

Aktualny schemat organizacyjny stanowl zatgeznik Nr 2 do protokoiu kontrdl.

Opis struktury organizacyjnej
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W trakcie likwidacfi X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia _
postepowania postepowania

W trakcie upadtoéci X nie Data wszczecia _ Data zakonczenia _
postgpowania postepowania

W trakcie zmian X nie Data wszczecia _ Data zakoriczenia _
organizacyjnych postepowania postepowania

Uwagi

Informacje o kontroli

Kontrola archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem w przedmiocie przestrzegania przeplséw o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz w zakresle prawidtowosci postepowania z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego | dokumentacia niearchiwalng powstatg i zgromadzong w
podmiacie, w tym réwniez warunki przechowywania i stan zabezpieczenia materiatdw archiwatnych obejmujgeych akta
stanu cywilnego wytworzonych na podstawie przepisow ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu
cywilnego (t. jedn. Dz, U, z 2021 poz, 709 z pdin, zm).

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Robert Maliriski starszy - 29,2023 2023-05-04 2023-05-11 2023-05-19
archiwista ' '
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznfeniado  Data wystawienia: Okres waznosdi - da:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli od:

Uprawnieni pracownicy do reprezentowanta jednostki
Psni Violetta Turek Kierownik USC w Zawadzkiem

Pani Danuta Balsam Inspektor

Imig i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2023-05-11 2023-05-12 e
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Malinski Robert 2019-11-07 - Kantrola archiwum zaktadowegoe Urzedu
2019-11-07 Miejskiego w Zawadzkiem w przedmiacie

przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach w zakresie
prawidiowoscl postgpowania z materiatami
archiwalnymi wchodzacymi do pansiwoweqgo
zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng powstatg 1 zgromadzona w
podmiacie.

Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgce] kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroti

Informacja o dodatkowych kontrolach przepisdw archiwalnych przez inne jednostki
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€ Brak informacji

Uwagi

Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce

Jednostka kontrolowana posiada przepisy X tak Uzgodnione z archiwum X tak
kancelaryjno-archiwalne panstwowym

Instrukcja kancelaryjna

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji

-01- kancetaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz Instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011, Nr 14, poz. 67 z pézn. zm.) - zatacznik nr 1
Data Akt wprowadzajacy

Jednolity rzeczawy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzenierm Prezesa Rady Ministrow z dnla 18 stycznia 2011 r. w sprawle Instrukcji

-01- kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz Instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowyeh (Dz.U. 2011, Nr 14, poz. 67 z pdin. zm.} - zatgcznik nr 2
Data Akt wprowadzajacy

Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie Instrukcji

-01- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz Instruke]l w sprawie organizacji i zakresu dziatania
18 archiwow zaktadowych (Dz.U. 2011, Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.) - zatgcznik nr 6
Data Akt wprowadzajacy

Stan przestrzegania przepisow o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X dziennikowy

Uwagi

Informaca o Informatycznych systemach dziedzinowych dziatajacych w jednostce

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaldtadowe

Nazwa archiwum 2aktadowego . hivum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X tak

Dokumentacja wtasna Dokumentacja adziedziczona bBokumentacja zdeponowana
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Dokumentacja wtasna

Dokumentacja Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem z alt 1990-2019. Do metratu dokurnentacji wtasnej wliczono teczki
dowoddw osobistych od roku 1952

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nle X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyina Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Addowakategoria o0 2019 1850 0
IIAN .
Data od Data do llosc w mb, Jedn, arch.
Altowa kategorfa 4 gq, 2019 110,00 0
g
Data ad Data do los¢ wmb, Jedn, inw,
Altowa kategoria 4 g9, 2019 13.60 0
"BS0" .
Data od Data da llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria '
2019 A .0
"BE50" 1990 5.40
Data od : Data do Hos¢ w mb, ledn. inw.
Aktowa kategoria 199 2019 129.00 0
llBll, lIBSOII’ IIBESDH 9 0 2 .
razem Pata od Data do llos¢ w mb, Jedn. inw.

Informacja o przechowywane] w kontrotowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewideng;i

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty 1990 1998 iosc jedn, arch.

archiwalne
podlegajace Data od Data do llos¢ mb, 2.50

przejeciu przez

archiwum llodc GB

panistwowe z :

archiwum
zaktadowego

Dokumentacja odziedziczona

po byleym terenowym organie administracji panistwowe] Urzad Miasta i Gminy w Zawadzklem

Nazwy wytwdrcy dokumentacji odziedziczone]

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumeniacja audialna Bokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacia elektroniczna
Aktowa kategoria _ _ - —
g
Data od Data do Hoé¢ w mb. Jedn. arch.
Altowa "a‘eg‘i’éi 1973 1989 260 0
Data od Data do llodé w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria _ _ _ -
IIBSOR
Data od Data do jlosc w mb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria
1966 1990 50 0
"BE50" L5
Data od Data do llos¢ wmb, Jedn. inw,
Aktowa kategoria
1966 1990 410 0
I'IB!'I1 JIBSOII’ IIBESDII
razem Data od Data do ilosé w mb, Jedn. Inw.

Informacja o przechowywane] w kantrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywangj w kentrolowanej jednostce dokumentacii bez kwalifikacji archiwalne] i ewidencji

Materiaty

archiwalne

podlegajace Data od Data do
przejeciu przez
archiwum
panistwowe z
archiwum
zaktadowego

Ilos¢ jedn, arch.

llo¢ mb.

Dokumentacja zdeponowana

llosé GB

dokumentacja zdeponowana przez jednostke organizacyjna Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem tj. Gminny Osrodek Sportu
| Turystyki w Zawadzkiem (jednostka zlikwidowana) oraz Publiczne Gimnazjum Nr 1

Nazwy wytworcy dokumentacii zdeponowanej

dokumentacja zdeponowana przez jednostke organizacyjng Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem tj. Gminny Osrodek Sportu
| Turystyki w Zawadzkiem (jednostka ztikwidowana) oraz Publiczne Gimnazjum Nr 1 w Zawadzkiem - dokumentacja

hiearchiwalna

Opis dokumentacji
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X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentarcja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotegraficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacia wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Altowa kategoria

A"
Data od Data do Hos¢ w mb, Jedn. arch.
Altowa kategoria 1998 2019 18.00 0
nBrr >
Data od Data do llosc w mb, Jedn. inw.
Altowa kategoria _ _ — -
"B50"
Data od Data do oS¢ w mb. Jedn, inw,
Aktowa kategoria
1998 2018 0.80 0
"BE50"
Data od Data do {los¢ w mb, Jedn. inw.
Aktowa kategoria
1998 201 . 0
IIBII, I!Bsoll’ IIBESON 9 D 9 18 80
razem Data od Data do Ilod¢ w mb. ledn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowane] jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty
archiwalne
podlegajace Data od Data do los¢ mb.
przejeciu przez
archiwum {losc GB
panstwowe 2
archiwum
zakladowego

ltose jedn. arch.

Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak

Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiaidw archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo- ocbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwalnej udostepnier
odbierczych paristwowego

DStat”.ie 2019-11-07 a1 0 Urzad Miasta | Gminy w Zawadzkiem 1976 1990
przekazanie 5

materiatdw
archiwalnych do Data Hlod¢  odd (. Zespoty akt Daty ~ do
Archiwurms  przekazania (mb.) a.) od -
Panstwowego
Ostatnie
przekazanie
dokurrientacji Data ostatniege  Data wydania Numer zgody
niearchiwalnej do brakowania zgody
brakowania

2022-07-20 2022-08-19 465/2022
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inne érodki

. ) )
ewidencyjne spisy akt osobhowyc

Personel archiwum zaktadowego
Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum
Pani Danuta Balsam m—— TR
|y gy
Imie | nazwisko Forma
zatrudnienia

Lokal archiwum zaktadowego

parter 2 40,00 regaty stacjonarne
Usytuowanie Ilo$é pomieszczen Powlerzchnia (m?) miejsce pracy dla
archiwisty
termometr
higrometr

Wypasazenle
dobre 10.00 kontrota dostepu

Warunkl przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) gaénica

czujnik ognia | dymu

Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi
yfemnymi czynnikami

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego  oepivym Urzedu Stanu Cywitnego w Zawadzkiem

W archiwum zaktadowym jest przechowywana:
X tak X tak X nie

Dokumentacja wasna Dokumentacja cdziedziczona Dokumentacja zdeponowana
Dokumentacja witasna

materiaty archiwalne (ksiegi USC, akta zbiorowe, skorowidze alfabetyczne) Urzedu Stanu Cywilnego w Zawadzkiem z lat
1945-2021 - szczegotowy wykaz w zatgcznilu Nr 1

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie
Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa “ateg"":if 1945 2021 9.76 0

Data od Data do ilodc w mb. Jedn, arch.
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Aktowa kategoria %

ug
Data od Data do llosc¢ w mb. Jedn. inw.
Altowa kategaria _ _ _ _
"BEQ"
Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn, inw.,
Aktowa kategoria _ _ _ .
"BE5D"
Data od Pata do Hosé w mb, Jedn. inw,
Aktowa kategoria _ _ _ _
“Blf[ IIBSOII, ﬁBESO"
razem Data od Data do Ilosé w mb, ‘ Jedn. inw.

Informacja o przechowywane] w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalnej i ewidencji

Materiaty _ - ltosc jedn. arch.
archiwaine

podlegajace Data od Data do lkodc mb.
przejeciu przez

archiwum Hlos¢ GB
panstwowe 2
archiwum
zakdadowego

Dokumentacja odziedziczona

po bytych niemieckich Standesamt z lat 1919-1945 oraz bytych polskich z lat 1946-1959
Nazwy wytworcy dokumentacji odziedziczonej

po bytych niemieckich Standesamt z lat 1919-1945 oraz bytych polskich z lat 1946-1959 - szczegdtowy wykaz w
zataczniku Nr 1

Dbis dokumentacji

X tak X' nig X nie X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja Dokurmentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna geodezyjna fotograficzna
X hie X nie X nie X nie
Dokumentacia audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna
Aktowa kateg",f;j 1919 1945 2.32 0
Data od Data do flos¢ w mb. Jedn, arch,

Aldowa kategaria
ll‘Bﬂ‘

Data od Data do Hos¢ w mb. Jedn. inw,

Aktowa kategoria
50"

Data od Data do lloéé w mb. ledn. inw.
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Altowa kategoria
"BESD"

Aktowa kategoria
IIBII’ 'lBSOII, “BESOH
razem

Data od

Data od

Data do (Lodé w mb.

Data do lios¢ w mb.

Strona 9z 14

Jedn. Inw.

Jedn. inw.

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne] I ewidend]i

Informacja o przechowywanej w kontrolowanej jednostce dokumentacji bez kwalifikacji archiwalne] i ewidencji

Materiaty

" archiwalne
pedlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zakladowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-
odbiarczych

Ostatnie
przekazanie
materiatow
archiwatnych do
Archiwum
Paristwowego

Inhe srodki
ewldencyjne

Data od

X tak
Spisy zdawczo-

odbiorcze

2023-02-02

2023-03-02

Data
przekazania

llos¢
(mb.)

Ilo4¢ jedn. arch.

Data do llosé mb.
jlosc GB
X tak - X nie

Spisy materiatéw archiwalnych  Spisy brakowane]j dokumentadii
przekazanych do archiwum niearchiwatnej

paristwowego
0.0 0 Standesamt Sandowiitz in 1942
Andreashute
0.0 0 Standesamt Keltsch 1919
Hos¢ (. Zespoly akt Daty
a.) od -

skorowidze alfabetyczne do ksiag USC

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Pani Violetta Turek

Imie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

pletro

Usytuowanie

i
==

Forma
zatrudnienia

20.00 termometr
lioé¢ pemieszezen Powierzchnla (m?) higrometr
szafy

X nie
Ewidencja
udostepnien

1942

2020

- do

Wyposazenie




%
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bardzo dobre 2.00 gasnica

Warunki przechowywania Rezerwa magazynowa (mb.) czujnik ognia i dymu

Zabezpieczenie przed kradziezs i innymi
ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogétem

Dokumentacja aktowa w tym kategorfa "A” (ilosé w 30.58
mb.)
w tym kategoria "B", "B50", wtym
"BESQ" razem (ilod¢ w mb.) 151.90 kategoria 130.60
"B {ilosé w
mb,)
WM 1360
kategoria
"B50" (jlog¢
wmb,)
wHm 270
kategoria
"BESQ"
{Hos¢ w
mb.)
Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A” {ilagé w _
mb.)
w tym kategoria "B” (iloé¢ w _
mb.}
w tym kategoria "A" (iloé¢ w _
jedn, arch.)
w tym kategoria "B” (ilosc w _
Jedn. arch)}
w tym kategoria "A” {ilos¢ w _
jedn. inw.)
w tym kategoria "B” (ilod¢ w _
jedn. inw.)
Dokumentacja kartograficzna w tym kategoria "A” (ilos¢ w _
mib.)
w tym kategoria "B" (ilosé w -
mb.}
w tym kategoria "A" (iloic w N
jedn. arch.}
w tym kategoria "B” (ilos¢ w _
jedn. arch.)

w tym kategaria "A" {ilos¢ w
jedn, inw,}
w tym kategoria "B” (ilos¢ w
jedn, inw.)



Dokumentacja geodezyjna w tym kategoria "A” (itosC w

Dokumentacja fatograficzna w tym kategorfa A" (ilosc w

Dokumentacja audiatna w tym kategaria "A" (iloé¢ w

Dokurmentacja wizyjna wtym kategoria "A" (ilos¢ w

Dokumentacja audiowizualha w tym kategorta "A" (oS¢ w

Dokumentacja elektroniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w

pratokét kentroll przestrzeganla przeplséw a narodowym zasoble
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mb.)

w tym kategoria "B” (ilos¢ w
mb.)

w tym kategoria "A" (ilodc w
jedn. arch))

w tym kategoria "B" (ilos¢ w
jedn. arch.}

w tym kategoria "A" (iles¢ w
jedn, inw.)

w tym Kategoria "B” (Hos¢ w
jedn. inw)

jedn. inw.}
w tym kategoria "B" (ilod¢ w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" (ilodc w
jedn. inw.)

jedn. inw.)
w tym kategoria "B" {ilos¢ w
jedn. inw.}

jedn. inw.)
w tym kategaria "B (ilos¢ w
jedn, inw.)

GB)
w tym kategoria "B" (ilos¢ w
GB)

Miejsca przechowywania dokumentac]i przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza tokalem archiwum zakiadowego

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontrali

WYKONYWANIE CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH W TRADYCYJNYM SYSTEMIE
ZALATWIANIA SPRAW,

Archiwum zakltadowe Urzedu Miejskiego Zawadzkie

Dokumentacja do archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem przekazywana jest regularnie (corocznie) |
kompletnymi raczaikami - zgodnie z terminarzerfi przekazywania. Od czasu ostatniej kontroli przeprowadzone] w
dniu 7 listopada 2019 r., metra2 materiataw aréhiwainych zwikszyt sie w zwigzku z przekazywaniem dokumentacji
z komdrek organizacyjnych, a takie w zwigzku 2z przekwalij_fg;owaniem dokumentacji kat. BE do kat. A po
przeprowadzonych  ekspertyzach archiwalnych. Materiaty archiwalne (kat. A) przechowywane w archiwum
zaktadowym zostaty zarchiwizowane bardzo starannie i z nalezyty dl;étdéciq. Dokumentacji wewnatrz teczek ;ggg?l ]
nadawany prawictowy uktad chronologiczay, usunigte zostaly wszystkie czesci metalowe oraz dokonano paginacji
(numeracji zapisanych steon), Catodc materiatdéw archiwalnych przechowywanych w archiwum zaktadowym oraz
dokumentacja o ckresie przechowywania dluzszym niz 10 lat zostata zarchiwlzowana w teczkach bezkwasowych,
Ponadto duza czest materiatdw archiwatnych zostata zabezpleczona w bezkwasowych pudtach archiwainych -
prawidto opisanych. Opisy teczek sg prawidtowe | zawierajg wszystkie wymagane elementy - zgodnie z zapisaml
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instrukeji kancelaryjne). Tytuty teczek s3 zgodne 2 hastami kiasyfikacyjnymi z jednolitego rzeczowego wykazu akt..
Dokumentacja do archiwum zaktadowego jest przekazywana wylacznie na podstawie potwierdzonych spisaw
zdawczo-odbiorczych oraz oznakowana jest prawidtowymi sygnaturami archiwalnymi.

leden egzemplarz akt kat. A przekazanych do archiwum zaldadowego jest przekazywany do Archiwum Paristwowego w
Opolu. Catesé dokumentac|f Jest oznakowana prawidtowymi sygnaturami archiwalnymi, wynikajacymi 2 numeru spisy
oraz pozycil teczkl na splsie zdawczo-odbiorczym. Materiaty archiwalne z Biura Rady Miejskiej zostaty oprawione w
sposob trwaly oraz zaopatrzone w spisy tredci - zgednie z wymogami obowlazujace] dwezesnie Instrukcji
kancelaryjnej, Akta kat. A z Blura Rady wytworzone od roku 2011 sg archiwizowane zgodnie z instrukeja kancelaryjng
wprowadzong rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministraw,

Uktad dokumientacji w archiwur zaktadowym jest prawidtowy. Materiaty archiwalne zostaly wydzielone w odrebnym
pomieszczenlu, Uktad materdatdw archiwalnych jest zgodry z kolejnoscly wplywls spiséw zdawezo-odbiorezych,
Dolwmentacja niearchiwalna Jest utozona na regatach w pedziale na referaty, a w ramach referatéw jest utadona w
kolejnosci wplywu spisow zdawczo-odbiorczych,

W Urzedzie Miejskim w Zawadzklem obowiazuje bezdziennikowy system kancetaryjny | w zwiazku z tym teczki aktowe
posiadajg prowadzone prawidtowo spisy spraw. Spisy spraw sporzadzane s3 na prawidtowych formutarzach,
Dokumentacja w teczkach jest gromadzona w akta spraw. Materialy archiwalne wewnatrz teczek sg kompletne, a ich
zawartosc fest zgodna ze spisami spraw w nich zawartymi,

Klasyfikacja oraz kwalifikacja dokumentacji Jest prawidtowa ~ zgodna z fednolitymi rzeczowymi wykazami akt,
obowigzujacymi w okresach, w ktdrych zostata wytworzona, Dokumentacja przekazywana do archiwum zaktadoweqo
od roku 2011 jest przekazywana z kwalifikacja zgodna z jednolitym rzeczowym wykazem akt wprowadzonym
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.

W ostatnim czasle do Archiwum Paristwoweqo w Opolu praekazywane byty materiaty archiwalne w tym m.in.
wytworzone przez t.o.a.p. Urzad Miasia | Gminy w Zawadzkiem oraz dokumentacfa - Zbior teczek dowadéw
asobistych wej. opotskiego. Obecnie w zwiazku z uptynigciem 25-letniego okresu przechowywania w archiwum
zaktadowym, przekazaniu podlegaja materiaty archiwalne z lat 1990-1998 wytworzone przez Jednostke samorzadowa
Urzad Miejski w Zawadzkiem oraz teczki dowodéw osobistych od 1952 1.

Ewldencja archiwum zaldadowepo

Ewldencja archiwum zakladowego prowadzona jest prawidtowo. Prowadzone s3 dwa zblory spiséw 2dawczo-
odbiarczych, W zbiorze pierwszym gromadzone sg wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze w kolejnosci wptywu, w zbiorze
drugim gromadzone s3 spisy zdawezo ~ odbiorcze w podziaie na komdrki organizacyjne, Wszystkie rubryki spiséw
wypetnlane sy prawidtowo. Uktad dokumentacji na spisie zdawczo-odbiorczym jest zgodny z uktadem symboli
Klasyfikacyjnym w jednolitym rzeczowym wykazie akt. Jeden egzemplarz spisu zdawczo-adbiorcze akt kat, A
przekazanych do archiwum  zaktadowego jest przekazywany do Archiwum Panstwowego w Opolu, Spisy zdawczo-
odbiorcze rejestrowane s3 w prowadzonym prawidtowo wykazie spisdw zdawczo-odblorczych dla akt kat A oraz
dokumentacfi kat. B tacznie Wykaz spiséw zdawezo-odblorczych prowadzony jest na prawidtowym formularzu,
Wszystkie rubryki wykazu spiséw wypetniane 53 zgodnie z wymagami, Nalezy podicrestié, 2e dokumentacja w
archiwum zaktadowym Jest zewidencjonowana zgodnie z wymagami' oraz w catoici oznakewana sygnaturami
archlwalpyml, wynikajacymi z numeru spisu oraz pozyc)i teczki na spisie zdawczo-odbiorczym. Dokumentacja
niearchiwalna, ktére} okres przechowywania uptynat Jest reguiarnie brakowana na podstawle 2gd¢ udzielonych przez
Archiwum Panstwowe w Opotu. Ostatnie brakowanie dokumentacji miato miejsce w 19 sierpnia 2022 r, - zgodana
brakowan(e dokumentacji niearchiwalnej nr 465/2022. Fizycznego zniszczenia dokonuje wyspecjalizowana firma
zewnetrzna Rhenus Logistics, kidra wystawia certyfikat bezpiecznego zniszczenia, Certyfikaty zniszczenla dotgczane
53 da catosci sprawy, dotyczaee] brakowania.

Dokumentacja z archiwum zaktadowege jest udostepniana na kart udostepnlania, Wszystikle rubryki karty udestepnier
wypetniane 53 zgodnie 2 wymogami. Dokumentaca jest zwracana w dobrym wstanie.

Lokal archiwum zakladowego

Lokal archiwum zaktadowego usytuowany jest na parterze 1 sktada si¢ z dwoch pomieszczen o powierzchni ok, 40
m?, Archiwum jest wyposaZone w regaly metalowe, regaty, miejsce do pracy, termometry (22 -23 C), higrometry (45 -
55 % wilgotnosci), systom wykrywania dymu i ognia. Drawi archiwum 53 metalowe, ognloadporne zabezpleczone
zamkami patentawymi, Zabezpieczenie przeciwpozarowe stanowia gasnice proszkowe z waing legalizacjy Lokat
archiwum zaktadowego zostat dostosowany de wymogéw okrestonych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrdw z
dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. 2011, Nr 14, poz. 67 z pi2n, 2m.),
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Archiwum USC w Zawadzkiem

W archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Zawadzkiem przechowywane s3 materialy archiwalne wiasne (ksiggl UST, akta
zblorowe) z tat 1945-2021, materialy archiwalne odzledziczone po bylych niemieckich Standesamt in Zawadzki oraz
Standesamt Keltsch z lat 1919-1945 oraz przez byle polskie Urzedy Stanu Cywilnego w Zedowicach | Kielczy z Iat 1945~
1959, Malezy podkresllé, ze ksigal USC, dls ktdrych okres przechowywanla uplynat sq corogznie przekazywane do
Archiwum Pahstwowego w Opolu. Ostatnle przekazanie ksiay do Archlwum Panhstwowego w Opolu mialo miejsce 2 marca
2023 r. Ksiegi USC oraz akia zblorowe przechowywane s w nowych szafach drewnianych zamykanych na klucz.
Materialy archiwalne na pélkach ulozone sa w podziale na poszczegdine USC, a ramach Jedne] mlejscowoéci na urodzenia,
. matzenstwa | zgony. Akia zbiorowe uporzagdkowane sa wzorcowo i ulbzone na regalach w podziale na urodzenia,
matzenstwa | zgony oraz chronologlcznie. Opisy teczek z aktaml zblorowymi sg prawidtowe | zawierala wszystkle
wymagane elementy, Akta zbiorowe. powstajgce do ksigy, podiegajacych przekazaniu sq przekazywane wraz z kslegami

do Archlwum Pafstwowego w Opolu po upiynigciv wymaganego przepisami prawa okresu przechowywania,

0o archiwum USC w Zawadzkiem przekazano zamkniete ksiggi USC do roku 2015 wlacznie oraz akta zhiorawe do roku
2016, Od 1 marca 2015 r. w zwlazku z wdrozeniern ogélnopoatsiiej aplkac sluzgce) do obstugi systemdw pafistwowych
JZrédia” tradyeyine ksiegi USC w formie papierowej nie sg Juz wytwarzane, Ksiegl USC przechowywanhe w archiwum UsCw
Zawadzkiem posiadaja ponumergwane zapisane strony {zostaly spaginowane) Dokumentacla niearchiwalna wraz z
materlataml archiwalnymi Jest regularnie przekazywana na podstawie spiséw zdawczo-edblorczych de archlwum
zaldadowege Urzedu Gminy w Zawadzkiem. Dokumentacja jest przekazywana do archiwum Urzedu Gminy wylacznie na
podstawle potwierdzonych spiséw zdawczo-adblorczych, Klasyfikacla oraz kwalifikacfa przekazywanej dokumentacji jest

. prawldtowa - zgodnha z chowlazujacym Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Ksiegl USC oraz akta zblorowe przechowywane w archiwum USC w Zawadzkiem sa w bardzo dobrym stanie fizycznym. Nie
wystepuje dokumentacja uszkedzona przez negatywne czynniki zewnetrzne W razie koniecznosci ksiegl oprawiane sa w .

nawe obwaluty,
Ewidencja archiwum USC

Ewidencja archiwum USC prowadzana jest bardze dobrze, Splsy zdawczo-odblorcze sporzadzane sy na prawidiowych
formularzach, kazda jednostka aktowa stanowi cdrebna pozycje spisu. Spisy zdawczo-vdblarcze rejestrowane sg w
wykazle splséw zdawczo-odblorczych. Catosé matertatéw archiwalnych stanu cywilnego zostala oznakowana sygnaturami
archiwatnyml, ktéra zgodna fest z posiadanymi £rogkami ewldencyjnymi. Kaidorazowo pe przekazaniu materiaidw
archlwalnych {akt zblorowych) do archiwum USC w Zawadzkiem jeden egzemplarz spisy jest przesytany do Archiwum
Pafhstwowego w Opolu. W odniesienie do ostatniej vontrell archiwum USC przeprowadzone] w 2019 n stwilerdzono
zmniejszenie metrazu odziedziczonych kslag stanu cywlinego, co wynika z przekazania 100-1etnich ksigg urodzen oraz BO-
letnich kslag maiienstw | zgondw do Archiwum Pafistwowego w Opolu, Fakt przekazania ksiag Jest na biezaco

odnatawywany w spisach 2dawczo-odbiorezych,
tokal archiwum USC

lArchIwum USC usytuowane Jest na | pigtrze lokalu blurowege Urzedu stanu Cywllnég'o o powierzchnl 20 mz2, Wyposazenle
- archiwum stanowia: zamykane na zamki szafy metalows, oraz zamykane s_zafy biurowe typu ,Kemandor®, elektroniczay
termo-higrometr, Wynikl odczytéw w dniu kontroli wynosza odpowiednio: 23,52C | 37% wilgotnodcl, Zabezpieczenie lokalu
stanowig: drzwi antywlamaniowe zsmykane na zamkl, w tym Jeden o skomplikawanym systemie zarnykania,
zalegalizowana gasnica proszkowa. Korytarz przed blurem USC zabezpieczony zostat czujkami  systemu
antywlamaniowego, Okna lokalu, czedciowo okratowane, zabezpleczone przed nlekorzystnym wplywem promienlowania

stonecznego i UV Zaluzjami materlatowymi.

Lokal archiwum USC w Zawadzklem jest zabezpieczony przed poZarem, kradzieza, dostepem os6b nieupowaznionych. i
spelnia warunki prawidiowego przechowywania dokumentac]l okredlone w instrukcfl archiwalne] wprowadzong}

rozporzadzeniem Frezesa Rady Ministrdw z dnia 18 stycznia 2011 r. {Dz. U. Nr 14, poz, 67 z pdzn, z2m, ).

O M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroii stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nleprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu | skutkdw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) osob odpowiedzialnych
za nieprawidtowodci. Wskazanie podstaw dokenanych ustalen,

imiona, nazwiska 1 funkcja (stanowisko) oséb odpowledziatnych za stwierdzone
nieprawidtowosci

€ Brak informacji
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0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, przed podpisaniem protokotu kontroli, moze zglosic pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, w terminie 14 dni od

dnia jego otrzymania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokobu kontreli X nie
przez kierownika jednostki

URZAD MIE sy
Y IAWADZK Py
ul Dabow, 13

47-120 Zawadykie

Zawadzkie 11 maja 2023,

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Zataczniki

STARSZY, ARCEIWISTA

Arch;zlm PWWMU

ey Robert Maliiski

Zawadzkie 11 maja 2023 r,

Podpis kontrelujacego

1. Wykaz materiatow archiwalnych przechowywanych w archiwum USC w Zawadzkiem

2. Schemat organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zawadzkiem,

Nazwa

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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

losé: 2

i
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Akta stanu cywilnego
przechowywane w Urzedzie Stanu Cywilnego

w Zawadzkiem

Zalgcznik

do protokotu kontroli
zdnia 11 maja 2023 1.

1. AKTA WZEASNE:
- e L Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp Miejscowosé Daty skrajne U M 7 sbiorowe | zespolu w mb
1. Zawadzlkie 1945-2021 0,57 0,74 0,82 7,50 9,63
2. skorowidze 1945-1966 0,13
alfabetyczne do ksiag
stanu cywilnego
2, AKTA ODZIEDZICZONE:
a) poniemieckie
—
- oy . Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar
Lp. Miejscowosc Daty skrajne U M 7 zbiorowe | zespolu w mb
1. Standesamt in 1919-1945 0,51 0,10 0,03 0,10 0,95
Zawadzki [USC w
Zedowicach 7/s w
Zawadzkiem |
2. Keltsch [Kielczaj 1923-1945 0,15 | 0,03 0,02 - 0,20
3, skorowidze 1919-1944 0,04
alfabetyczne do ksiag
stanu cywilnego
- Razem: 1,19
b) polskie:
- . . Rodzaj ksiegi Akta Rozmiar N

Lp. Miejscowosé Daty skrajne U M 7 Zbiorowe respolu
1. |Zedowice 1955-1959 (.05 0,06 0,04 0,11 0,20
2. | Kielcza 1946-1959 0,21 0,17 0,14 0,31 0,83
3. | skorowidze alfabetyczne do 1945-1959 0,04

ksiag stanu cywilnego

| . Razem: 1,13

Informacje sporzadzono w trakeie kontroli
STARSZY ARCHIWISTA

.........

Afchi%% it

220 w Opolu

M.

wigr Roberr Mulivsk







