Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobi
archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Klobucku - Egz. nr..4.

Archiwum Panstwowe w -
Czestochowie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat
8947 2019-05-20
Nr protokotu Data dokumentu

Strona 1z 11

8 ul. Rejtana 13
42-200 Czestochowa

Identyfikator
(systemowy)

011.421.52.2018 132

Znak sprawy

Adres

Identyfikator operatora

PROTOKOL KONTROLI

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22019 r. poz. 553 ze zm.)

Informacje o jednostce

Urzad Miejski w Ktobucku

Nazwa jednostki

ul. 11-Listopada 6, 42-100 Ktobuck

Adres kontrolowanej jednostki

1990 Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie terytorialnym (Dz. U. Nr

Rok utworzenia 16, poz. 95 z pdzn. zm.) - obecnie:

Jraimestd ustawa o zmienionym tytule, tj.:
ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2017 r., poz. 1875, z pozn. zm.).

Nazwa aktu prawnego
Nojewoda Slaski
Organ nadrzedny/nadzorujgcy
Statut
& 2017-03-21
Czy posiada? Data dokumentu

00052363700000
REGON

lerzy Zakrzewski

Imig i nazwisko kierownika jednostki

ul. Jagiellonska 25, 40-032 Katowice

1247

Identyfikator
systemowy

KRS

1999

Rok ustalenia pod
nadzor

Adres organu nadzorujgcego

Regulamin organizacyjny

A B 2017-12-18

Czy posiada? Data dokumentu

Stosownie do zapiséw Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego zarzgdzeniem Nr OR.120.51.2017 Burmistrza
Ktobucka z dnia 18 grudnia 2017 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Ktobucku w
sktad urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego oraz nastepujace wydziaty i dziaty: Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow
Osobistych, Biuro Rady Miejskiej, Wydziat Edukacji, Kadr i Spraw Administracyjnych, Wydziat Finansowy, Wydziat Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa, Wydziat Gospodarki Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomosciami, Wydziat
Inwestycji i Rozwoju, Wydziat Organizacyjny. W sktad urzedu wchodza réwniez nastepujace stanowiska pracy: Petnomocnik
ds. Ochrony Informacji Niejawnych, stuzba BHP, samodzielne stanowisko - radca prawny, samodzielne stanowisko ds.
kontroli wewnetrznej, inspektor ds. obronnych, Administrator BezpieczeAstwa Informacji.

Opis struktury organizacyjne;j

W trakcie likwidacji X nie
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W trakcie upadtosci X nie

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna powstata i
zgromadzona w Urzedzie Miejskim w Ktobucku

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz Rozin Starszy 51/2018 2018-10-08 2018-10-09 2018-12-31
archiwista
Imie i nazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Data wystawienia: Okres waznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawnieni pracownicy do reprezentowania jednostki

Jerzy Zakrzewski Burmistrz

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

2018-10-09 2018-10-09 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli
Informacja o ostatniej kontroli AP
Nazwisko i imie osoby przeprowadzajgcej kontrole Data kontroli Przedmiot i zakres kontroli
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 Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgj

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatacznik nr 1 - INSTRUKCA KANCELARYJNA

Rok Uwagi

Jednolity rzeczowy wykaz akt

2011 wprowadzony rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 2 - JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ
AKT ORGANOW GMINY | ZWIAZKOW MIEDZYGMINNYCH ORAZ URZEDOW OBSELUGUIACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

Rok Uwagi
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Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego

2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 6 — INSTRUKCJA ARCHIWALNA

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania X papierowy
dokumentacja

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zakiadowego Archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Ktobucku

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

Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

Dokumentacja wtasna
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Dokumentacje aktowa kategorii A stanowia decyzje lokalizacyjne, ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania
terenu, zarzadzenia Burmistrza, rejestr zarzadzen Burmistrza, sprawozdania z dziatalnoéci Burmistrza, dokumentacja
dotyczaca ewidencji dziatalnosci gospodarczej, ewidencja inwestycji, akta dotyczace dziatalnosci Rady Miejskiej, tj.:
protokoty sesji, projekty uchwat, uchwaty, rejestr uchwat, protokoty posiedzen komisji, plany i sprawozdania z dziatalnoéci
komisji i zespotow, sprawozdania z dziatalnoéci Rady Miejskiej, rejestr postanowien i realizacja postanowien Prezydium, akta
dotyczace dziatalnosci Zarzadu Miejskieqo, tj.: protokoty posiedzen i uchwaty, dokumentacja z wyboréw organéw jednostek
pomocniczych gminy - protokoty gtosowania w wyborach Zarzadu Osiedla, Przewodniczacego i Komisji Rewizyjnej oraz
protokoty gtosowania w wyborach na sottyséw, Rady Soteckiej i Komisji Rewizyjnej, dokumentacja kontroli zewnetrznych i
wewnetrznych, protokoty posiedzen Kolegium Rady Miejskiej, zapytania i wnioski mieszkarncow osiedli i sotectw, budzet
gminy i jego zmiany, opinie Regionalnej Izby Obrachunkowej o projekcie budzetu i projekty budzetdw, sprawozdania i
analizy wykonania budzetu, informacja o stanie mienia komunalnego, wycinki prasowe, wydawnictwa i publikacje wtasne,
przekazywanie aktow prawa miejscowego do ogtoszenia i badanie zgodnosci z prawem aktow prawa miejscoweqgo,
posiedzenia kierownictwa urzedu, nawiazywanie kontaktow i okre$lanie zakresu wspétdziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym, posiedzenia kierownictwa
urzedu, rozgraniczenia i podziaty nieruchomosci, nazewnictwo placow i ulic, pieczecie urzedowe, przekazywanie gruntéw
w uzytkowanie wieczyste, komunalizacja mienia Skarbu Panstwa, przejmowanie gruntéw, nieruchomosci, skargi zatatwiane
bezposrednio. Dokumentacje aktowa kategorii B stanowi udostepnianie informacji publicznej, nadzorowanie éwiadczenia
ustug komunalnych, oéwietlenie ulic, wycinka drzew i krizewow, utrzymanie czystosci placéw, ulic i posesji, akcie sanitarno-
porzadkowe, zaktadanie i utrzymywanie terendw zieleni miejskiej, planowanie i opiniowanie inwestycji komunalnych,
sprawy gospodarowania zasobami paliw i Zzrodtami energii o znaczeniu lokalnym, pozwolenia wodnoprawne, egzekucja
administracyjna prowadzona przez podmiot, dokumentacja ksiegowa, zaswiadczenia w sprawach podatkowych, podatek od
nieruchomosci, podatek rolny, taczne zobowiazania podatkowe, rozliczanie dochodéw i wydatkow jednostek budzetowych,
oswiadczenia majatkowe radnych, gromadzenie zbioréw bibliotecznych, sprawozdania miesieczne, kwartalne i potroczne z
wykonania budzetu, dowody ksiegowe, dokumentacja zaméwien publicznych, zawiadomienia zainteresowanych stron o
przeznaczeniu terenu, utrzymanie drég, mostéw, przejazdéw itp., ksiegi rachunkowe zadan wtasnych, opiniowanie
lokalizacji inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla Srodowiska, nadzorowanie, organizowanie i sprawowanie opieki nad
cmentarzami wojennymi i grobami polegtych, zapotrzebowanie i nabér pracownikéw, praktyki i staze zawodowe,
dokumentacja stuzaca do sporzadzania list ptac, pozyskiwanie miejsc pracy dla bezrobotnych, opiniowanie i ocenianie
pracownikow urzedu, egzekucja naleznosci pienieznych z tytutu podatkdw i optat, karty drogowe, kasacja i uptynnianie
srodkow trwatych, zwalczanie i zapobieganie alkoholizmowi, popularyzacja i propaganda ochrony $rodowiska, nadzér nad
realizacja ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego, udziat w kosztach inwestycji komunalnych, gospodarowanie
odpadami niebezpiecznymi, kwitariusze przychodowe. Dokumentacje aktowa kategorii BESO stanowig akta osobowe
pracownikow Urzedu Miejskiego w Ktobucku jak i jego poprzednikéw. Dokumentacje aktowa kategorii B50 stanowia listy
ptac. Dokumentacje techniczna kategorii B stanowig pozwolenia na budowe oraz projekty techniczne obiektéw z terenu
wtasciwosci dziatania Urzedu Miejskiego w Ktobucku.

Opis dokumentacji

X tak X tak 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 kategoria

A" 1990 2017 82.35 0
Data od Data do Ilos$¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa kateg‘,’,g? 1961 2016 115.55 0
Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
Ao kategeria  jq04 1999 1.00 0
B50
Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria
"BE50" 1947 2009 11.00 0
Data od Datado Ilo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria 1947 2016 12755 0

"B", "B50", "BE50"
razem Data od Datado Ilos¢ w mb. Jedn. inw.
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Techniczna
kategoria "A"

Techniczna
kategoria "B"

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

1957

Data od

1990

Data od

Data do

1995

Datado

1992

Data do

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

ILlos¢ jedn. arch.
Ilo$¢ mb.

Ilo$¢ GB

Dokumentacja odziedziczona
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Jedn. arch.

Jedn. arch.

0.40

Dokumentacje aktowa kategorii B50 stanowig listy ptac pracownikéw oraz ksigzki meldunkowe miejscowosci: Biata Dolna,
Biata Gorna, Borowianka, Brody Malina, Gruszewnia, Ktobuck, Lgota, Libidza, t.obodno, Niwa Skrzeszéw, Nowa Wies, Rybno,
Smugi.

Opis dokumentacji

X tak X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna geodezyjna fotograficzna
X nie X nie X nie X nie

Dokumentacja
kartograficzna

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
"g"

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Data od

Data od

1950

Data od

Data od

1950

Data od

Data od

Data do
Data do

1989

Data do

Data do

1989

Data do

Data do

[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

7.20
[los¢ w mb.

Ilos¢ w mb.

7.20

[los¢ w mb.

Ilos¢ jedn. arch.

[los¢ mb.

Ilosc GB

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.
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Dokumentacja zdeponowana

Strona 6 z 11

Dokumentacje stanowig akta Zaktadu Ustug Komunalnych spétka z 0.0. w Ktobucku z lat 1967-1997 funkcjonujacego
wczesniej jako Rejonowe Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Ktobucku tj. kategorii B50 (listy ptac,
karty wynagrodzen, karty zasitkowe) oraz kategorii BE50 (akta osobowe pracownikéw).

X

Dokumentacja
aktowa

X nie

Dokumentacja audialna

Aktowa kategoria
"

Aktowa kategoria
g

Aktowa kategoria
"B50"

Aktowa kategoria
"BE50"

Aktowa kategoria
"B", "B50", "BE50"
razem

Materiaty
archiwalne
podlegajace
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum
zaktadowego

Ewidencja
X tak

Wykaz spisow
zdawczo-odbiorczych

tak

Data od

Data od
1967

Data od
1969

Data od

1967

Data od

Data od

X tak

Spisy zdawczo-
odbiorcze

Dokumentacja
techniczna

Dokumentacja wizyjna

Opis dokumentacji

X nie X nie

Dokumentacja
kartograficzna

X nie

Data do

Datado
1997

Datado
1997

Data do

1997

Data do

Data do

X tak

Spisy materiatéw archiwalnych
przekazanych do archiwum
panstwowego

Dokumentacja audiowizualna

X nie

Dokumentacja
geodezyjna
X nie

ILlo$¢ w mb.
ILlos¢ w mb.

7.80 0
Ilos¢ w mb.

10.00 0
Ilos¢ w mb.

17.80 0
ILo$¢ w mb.

ILos¢ jedn. arch.
ILo$¢ mb.

Ilos¢ GB

X tak

Spisy brakowanej dokumentagji
niearchiwalnej

X nie

Dokumentacja
fotograficzna

X nie

Dokumentacja elektroniczna

Jedn. arch.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

Jedn. inw.

X tak

Ewidencja
udostepnien



archiwalnym i archiwach w Urzad Miejski w Klobucku - Egz. nr.. 4.

Protokét kontroli przestrzegania przepiséw o panstwowym zasob/i?

Ostatnie przekazanie

Strona 7 z 11

Y 2012-08-03 0.01 2 PPRN i UP w 1975 1975
materiatow
; Ktobucku
archiwalnych do
Archiwum 5 019.08-03 0,90 80 Uzad Miasta 1974 1990
Panstwowego ) g
i Gminy w
Ktobucku
2012-08-03 0.90 120 Rada 1973 1990
Narodowa
Miasta i
Gminy w
Ktobucku
Data przekazania ILlo$¢ (mb.) 1losc (j. a.) Zespoty akt Daty od - - do
OSSatfie pREKIENIE  oai pr.08 20030017  037/3
dokumentacji
niearchiwalnej do  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
Inne $rodki _
ewidencyjne

‘ersonel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Grazyna Sowa umowa o

prace

Imie i nazwisko Forma zatrudnienia

Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze
wyksztatcenie archiwalne) i data ukoriczenia

Lokal archiwum zaktadowego

piwnica 5 96.00 regaty stacjonarne

Usytuowanie Ilos¢ pomieszczen Powierzchnia (m2) Wyposazenie

Lokal archiwum zaktadowego nie 0.00
spetnia wszystkich wymogdow

okreslonych w instrukgji archiwalnej

kontrola dostepu

Rezerwa magazynowa (mb. -
e 92y (mb.) gasnica
Warunki przechowywania Zabezpieczenie przed kradzieza i innymi

ujemnymi czynnikami

Zbior dokumentacji obejmuje ogdétem:

Dokumentacja aktowa w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B", "B50",

“BE50" razem (ilos¢ w mb.)

82.35

w tym
kategoria
"B" (ilos¢ w
mb.)

w tym
kategoria
"B50" (ilos¢
w mb.)

w tym
kategoria
"BES0"
(ilos¢ w
mb.)

152.55

115.55

16.00

21.00
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Dokumentacja techniczna w tym kategoria "A" (ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "B" (ilo$¢ w
21.40
mb.)

Cze$¢ dokumentacji przechowywana jest w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Klobucku.

Miejsca przechowywania dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego poza lokalem archiwum zaktadowego

Ustalenia kontroli

Wstalentakontroll Zgodnie z zarzadzeniem Nr 11/OR/2011 Burmistrza Kiobucka z dnia 21 lutego 2011 r. w

sprawie wskazania systemu wykonywania czynnoéci kancelaryjnych oraz wyznaczenia
koordynatora czynnosci kancelaryjnych w Urzedze Miejskim w Kiobucku obowigzuje
system tradycyjny jako podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania i
rozstrzygania spraw. W celu biezgcego nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania
czynnosci kancelaryinych wyzaczony zostat koordynator czynnosci kancelaryjnych w
osobie Pani Grazyny Sowy.

Na podstawie dokumentacji przeprowadzonych w roku 2014 przez Archiwum Panstwowe
w Czestochowie kontroli jak réwniez korespondencji w sprawie szkolenia z zakresu
stosowania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych stwierdzono, iz jednostka nie oznacza
znakiem sprawy catosci korespondencji, a jedynie korespondencje wychodzaca. Ponadto
na podstawie spisu spraw jednostki RM.1511.2015 - ,Skargi zatatwiane bezposrednio (w
tym na jednostki podlegte)” ustalono, iz rejestrowane sq poszczegdlne pisma a nie
sprawy co stoi w sprzecznosci z zapisami obowigzujacej w jednostce instrukcji
kancelaryjnej.

Na podstawie wykazu spiséw oraz ewidencji zasobu archiwum zaktadowego ustalono, ze
od czasu poprzedniej kontroli do archiwum zaktadowego przekazane zostaly zaréwno
materiaty archiwalne (kategoria A) jak i dokumentacja niearchiwalna (kategoria B). Akta
przekazywane sq do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych
sporzadzonych odrebnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;.
Ostatnie przekazanie miato miejsce 18 czerwca 2018 r. Klasyfikacja i kwalifikacja
archiwalna przekazywanej dokumentacji jest zgodna z obowigzujagcym w jednostce
jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zwréci¢ nalezy jednak uwage, iz przekazywanie nie
obejmuje catodci akt spraw zakohAczonych, ktérych okres przechowywania w
poszczeg6inych komérkach organizacyjnych juz uptynat (np. koperty dowodowe o0sdéb
zmartych).

Dokumentacja zgromadzona w archiwum zakfadowym nie posiada okredlonego uktfadu. Z
uwagi na ograniczong powierzchnie lokalizacja poszczegéinych jednostek aktowych
uzalezniona jest od posiadanego w danej chwili wolnego miejsca na regafach. Materiaty
archiwalne nie zostaly fizycznie wyodrebnione od pozostatej dokumentacji.
Przeprowadzono weryfikacje kwalifikacji archiwalnej dokumentacji zgromadzone; w
archiwum zaktadowym, zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzatania archiwéw zaktadowych (Dz U. Nr
14, poz. 67 i Nr 27, poz 140). Na podstawie przyktadowych jednostek aktowych
stanowigcych materiaty archiwalne ustalono, iz zostaty one poprawnie uporzgdkowane.
Zwréci¢ nalezy uwage, iz znaczna czeéé jednostek aktowych stanowigcych materialy
archiwalne przejetych w przesztosci na stan archiwum zaktadowego jak réwniez jednostek
aktowych przekwalifikowanych do kategorii A wymaga umieszczenia w teczkach z tektury
bezkwasowej. Poszczeg6lne jednostki aktowe posiadajg opisy identyfikujgce ich
zawartos¢. Catos¢ dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym zostata
zewidencjonowana.
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Jednostka prowadz ewidencje w postaci spiséw zdawczo - odbiorczych sporzadzonych
odrebnie dla materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej (wyjatek stanowig
spisy nr 527, 532 gdzie ujeto zaréwno materiaty archiwalne jak i dokumentacje
niearchiwalng). Spisy rejestrowane sg w kolejnosci przekazywania akt w wykazie spiséw
zdawczo - odbiorczych, ktéry w dniu kontroli obejmowat 532 spisy. Formularze spiséw nie
zawierajg wszystkich elementéw okreslonych w obowigzujgcej instrukcji archiwalnej (brak
rubryki ,Data zatoZenia teczki aktowej” - § 14 ust. 1 pkt 2 lit. d instrukcji archiwalnej).
Spisy zdawczo-odbiorcze posiadajg podpisy oséb przekazujacych i przyjmujgcych
dokumentacje jak réwniez date przekazania jej do archiwum zaktadowego. Archiwista
prowadzi dwa zbiory spiséw zdawczo - odbiorczych tj. zbiér pierwszy na drugie
egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci wpisu do
wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych oraz zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow
zdawczo - odbiorczych w uktadzie wedtug komdrek organizacyjnych przekazujgcych
dokumentacje (zgodnie z§ 18 ust. 1 pkt 2 instrukcji archiwalnej).

Udostepnianie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym odbywa sie na
podstawie prowadzonego rejestru. Akta udostepniane sag wylacznie w obecnodci
archiwisty.

Stan techniczny dokumentacji jest dobry Akta przechowywane sg w skoroszytach i
obwolutach, dodatkowo zabezpieczonych poprzez umieszczenie ich w tekturowych
pudfach biurowych. Znaczna cze$¢ jednostek stanowigcych materiaty archiwalne jak
rowniez dokumentacja niearchiwalna o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat nie
zostata umieszczona w teczkach z tektury bezkwasowej. Dokumentacja przechowywana
jest na regatach w magazynach aktowych ulokowanych w piwnicy budynku Urzedu
Miejskiego w Klobucku niedostosowanych do wymogéw zwigzanych z gromadzeniem
dokumentacji okreslonych w § 6-8 instrukcji archiwalnej. Pomieszczenia sq zamykane i
zabezpieczone przed dostepem o0sdéb postronnych. Jednostka nie prowadzi pomiaréw
temperatury i wilgotnosci powietrza. Zwréci¢ nalezy uwage, iz w czesci pomieszczen
archiwum zaktadowego przechowywane s przedmioty nie zwigzane z jego
funkcjonowaniem.

Obmiar zasobu archiwum zaktadowego zostat przygotowany przez archiwiste zaktadowego
i czesciowo zweryfikowany przez kontrolera.

@ 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) osob odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.
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Informacja o
realizacji zalecen
pokontrolnych
wydanych w wyniku
ostatniej kontroli

Stan realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w dniu 28 lipca 2015 roku przedstawia sie
nastepujaco:

Zalecenie 1:,Dostosowac formularz spisu zdawczo-odbiorczego do wymogdw instrukcji archiwalne;j
w zakresie wymaganych elementéw okreslonych w § 14 ww. instrukeji (dotyczy dokumentacji aktowej
przejmowanej w systemie tradycyjnym)” - zalecenie nie zostato zrealizowane.

Zalecenie 2: ,Wydzieli¢ fizycznie materiaty archiwalne od pozostatej dokumentacji (odrebne regaty
lub pomieszczenie)” - zalecenie nie zostato zrealizowane.

Zalecenie 3:,Wyposazy¢ wszystkie magazyny archiwum zaktadowego w termometry i higrometry a
nastgpnie regularmie dokonywac pomiaréw i rejestracji temperatury i wilgotnosci powietrza w
zatozonych do tego celu rejestrach (osobno dla kazdego z magazyndw)” - zalecenie nie zostato
zrealizowane.

Zalecenie 4: ,Dokonac oceny wykonania przepisow okreslonych w & 6 ust. 9 rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr
14, poz. 67 ze zm.) w zakresie zapewnienia wtasciwych warunkdw przechowywania dokumentacji w
archiwum zaktadowym poprzez analize i odniesienie sie do wymogdw okreslonych w rozdziale 3
obowigzujacej instrukcji archiwalnej (86 - §8). Stosowna informacje w tym zakresie zawierajgcg wynik
oceny oraz odniesienie si¢ do kazdego z wymogdw okreslonych w ww. przepisach przesta¢ na adres
tutejszego Archiwum Panstwowego” - zalecenie nie zostato zrealizowane.

Zalecenie 5:,Przeprowadzi¢ szkolenie wewnetrzne z zakresu stosowania instrukeji kancelaryjnej
szczegoblnie w odniesieniu do spraw: sposobu rejestrowania akt spraw w ramach bezdziennikowego
systemu kancelaryjnego w oparciu o spis spraw w momencie wszczecia sprawy, oznaczania znakiem
sprawy itp.; wtasciwego postugiwania sie jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz wtasciwego
klasyfikowania akt spraw; wydzielanie grup spraw (zaktadanie tzw. ,podteczek”)” - zalecenie nie
zostato zrealizowane.

Zalecenie 6:,0dpowiednio zabezpieczy¢ przechowywane w archiwum zaktadowym materiaty
archiwalne poprzez umieszczenie akt w teczkach z tektury bezkwasowej. Powyzsze dotyczy réwniez
dokumentacji o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat” - zalecenie w trakcie realizacji (cze$¢
jednostek przechowywanych w archiwum zaktadowym umieszczono w teczkach z tektury
bezkwasowej).

Opis

O Wystgpienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

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