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Archiwum Panstwowe w - 8
Czestochowie ‘
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ul. Rejtana 13
42-200 Czestochowa

Adres

- Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
17898 2023-10-31 0-1.421.9.2023
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

383

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

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

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Ktobucku 1247
‘ Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfbikbator
systemowy
ul. 11 Listopada 6, 42-100 Ktobuck 000523637000 =
v Adres jednostki kontroibwanej S OQ : .
REGON KRS
‘Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Magdalena Wawrzkiewicz-Gajda Kierownik Oddziatu | 10/2023 : 2023-06-23
Imig i naz‘v‘v‘isko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia

Data kontroli

kontroli upowaznienia

- 2023-06-27 - 2023-07-11

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

- 2023-06-28 - 2023-07-03 i 2023-07-
- 05-2023-07-10

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Materiaty archiwalne wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna powstata i
zgromadzona w Urzedzie Miejskim w Ktobucku bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatow
lub dokumentacji w zakresie gromadzenia, ewidencjonowania, przechowywania, opracowywania, udostgpniania i
zabezpieczania materiatdw archiwalnych oraz brakowania dokumentacji niearchiwalnej i materiaty archiwalne
wchodzgce do panstwowego zasobu archiwalnego podlegajgce przechowywaniu w Urzedzie Stanu Cywilnego w

Ktobucku.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci




A
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W Urzedzie Miejskim w Ktobucku dziatania podejmowane w odniesieniu do naptywajgcej i gromadzonej
dokumentacji sa niewystarczajgce dla pozytywnej oceny w tym zakresie. Ustalenia dokonane podczas kontroli
wskazuja, ze w kazdym aspekcie wymagajg one weryfikacji i dostosowania w petni do wszystkich zasad
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa. Podkresli¢ nalezy, ze zgodnie z § 2 ust. 1 obowigzujgcej
instrukcji kancelaryjnej nadzér ogélny nad prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych w podmiocie
nalezy do obowigzkéw kierownika podmiotu. Do biezagcego nadzoru kierownik podmiotu wyznacza
koordynatora czynnoéci kancelaryjnych. Nadzér dotyczy zaréwno kwestii zwigzanych z prawidtowym
postepowaniem z dokumentacjg, szczegdlnie w zakresie rejestrowania korespondencji przychodzgcej,
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji czy nanoszenia znaku spraw na wszystkie dokumenty w sprawie,
jak i wiladciwego postepowania z aktami spraw zakohnczonych we wszystkich komérkach organizacyjnych.

- Wystepuja bowiem liczne przypadki braku nanoszenia znaku spraw na przesytki wptywajgce oraz niewtasciwa
klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna dokumentacji. Na podstawie przyktadowo wybranych jednostek
stwierdzono, ze dokumentacja czesto nie jest gromadzona w aktach spraw, a jako sprawy rejestrowane sg

- poszczegdblne pisma. Taki sposéb postepowania z dokumentacjg jest niezgody z art. 6 ust. 1 ustawy z dnia 14

. lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) zobowigzujagcym do

- gromadzenia powstajgcej, nadsytanej i sktadanej dokumentacji w sposéb odzwierciedlajacy przebieg

~zatatwiania i rozstrzygania spraw. Stwierdzono tez liczne przypadki braku znajomosci i umiejgtnosci

- postugiwania sie jednolitym rzeczowym wykazem akt co skutkuje rejestrowaniem akt spraw nie we wtasciwych
teczkach rzeczowych, a w przypadkowo wybranych teczkach - w tym nadmierne wykorzystywanie w tym celu
teczki o symbolu 033. Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu wspotdziatania gminy i jej jednostek
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami na gruncie krajowym. Podkresli¢ jednoczesnie nalezy, ze
niewtaéciwa klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna skutkowaé bedzie w przysztosci trudnosciami i znacznymi

. kosztami finansowymi w zakresie materiatéw archiwalnych podlegajacych przekazaniu do zasobu Archiwum
Pahstwowego oraz brakiem mozliwosci brakowania dokumentacji niearchiwalne;j.

Na przyktadowo wybranych teczkach akt przekazanych do archiwum zaktadowego stwierdzono niewtasciwy

- stan uporzadkowania oraz sposéb ich zewidencjonowania nie w petni zgodny z obowigzujgcymi w tym zakresie
wymogami. Ewidencja zasobu archiwum zaktadowego od czasu poprzedniej kontroli jest prowadzona w
wiekszosci zgodnie z wszystkimi wymogami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji archiwalnej. Zastrzezenia

- budzi jednak fakt, ze czes¢ spiséw zdawczo-odbiorczych akt przekazywanych do archiwum zaktadowego nie

. zawiera wszystkich wymaganych informacji (np. akta przekazywane z Biura Rady Miejskiej). Do archiwum

. zaktadowego nie sa przejmowane wszystkie akta spraw zakonczonych z poszczegdlinych komoérek

- organizacyjnych. Czes$¢ akt nieformalnie przechowywana jest poza kontrolg pracownikéw odpowiedzialnych za

- ich gromadzenie, w szafach na korytarzu w piwnicy budynku Urzedu.

_ Pomieszczenie przeznaczone na archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Ktobucku oraz jedno z pomieszczen
archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w Ktobucku wymaga zmian i dostosowania do wymogdéw wynikajacych z
obowigzujgcej instrukcji archiwalnej w zakresie wyposazenia (tylko metalowe regaty) oraz zabezpieczenia
dodatkowej wolnej powierzchni na gromadzenie wszystkich akt spraw zakonczonych. Obecny stan niektérych
magazynéw budzi zastrzezenia co do wtasciwych warunkéw dla zgromadzonych akt (z uwagi na nadmierne
zakurzenie powodowane ztym stanem technicznym $cian i podtég) jak i bezpieczehstwa i zdrowia oséb i
dokumentacji (niewtasciwie zabezpieczony kabel elektryczny na $cianie, nadmierne zakurzenie pomieszczen i
panujace w nich niewtasciwe warunki).

- 0d czasu poprzedniej kontroli nie podjeto dziatan w celu realizacji ustawowych zadah zwigzanych z

- przekazaniem materiatéw archiwalnych (kat. A) do zasobu Archiwum PafAstwowego. Dotyczy to zaréwno

- dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym Urzedu jak i w archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

- W odniesieniu do archiwum Urzedu Stanu Cywilnego konieczne jest ponadto uzupetnienie prowadzonej

_ ewidencji o wszystkie akta zbiorowe powstate do roku 2022.

Stwierdzone nieprawidtowosci:

- 1/ Jednostka nie stosuje sie do przepiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie sposobu rejestrowania wszystkich
- wptywajgcych przesytek w rejestrze korespondencji przychodzacej zgodnie z § 40 obowigzujacej instrukcji
~ kancelaryjne;j.

2/ Jednostka nie stosuje sie do przepiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie sposobu rejestrowania akt spraw,
. w tym witasciwego ich klasyfikowania i kwalifikowania, gromadzenia i oznaczania wszystkich pism znakiem
- sprawy.

3/ Komérki organizacyjne nie stosuja sie do przepiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie przekazywania akt do
archiwum zaktadowego wszystkich akt spraw zakohiczonych, w szczegélnosci materiatow archiwalnych (kat. A)
oraz ich odpowiedniego uporzadkowania i zewidencjonowania.

4/ Niewtasciwy stan uporzadkowania czesci przekazanych do archiwum zaktadowego materiatéw archiwalnych
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5/ Ewidencja nie jest prowadzona w peini zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujacej instrukcji
archiwalnej.

6/ Urzad Miejski w Klobucku nie stosuje sie do przepiséw okredlonych w art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14
lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r. poz. 164) w zakresie wymogu
niezwtocznego przekazywania do Archiwum Pahstwowego w Czestochowie materiatéw archiwalnych dla
ktdrych uptynat 25-letni okres przechowywania.

7/ Lokal archiwum zaktadowego Urzedu Miejskiego w Ktobucku oraz pomieszczenia Urzedu Stanu Cywilnego w
Ktobucku nie spetniajg wszystkich wymogdéw okreslonych w §§ 6-8 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej, a
niektére pomieszczenia stwarzajg realne ryzyko zniszczenia materiatéw archiwalnych.

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

1/ Dostosowal spos6b rejestracji korespondencji przychodzacej do wymogdéw
okreslonych w § 40 obowigzujgcej instrukcji kancelaryjnej.

2/ Przeprowadzi¢ wewnetrzne szkolenia wszystkich pracownikéw w zakresie
prawidtowego stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych, w tym takze
poprawnos$ci przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowym ze szczeg6lnym
uwzglednieniem ewidencji przekazywanych akt (w tym informacji niezbednych do ujecia

na spisie), sposobu uporzadkowania i technicznego zabezpieczenia dokumentacji.

3/ Zintensyfikowa¢ kontrole nad prawidlowym wykonywaniem przez komorki
organizacyjne czynnosci kancelaryjnych, w tym w szczegdlnosci dotyczacych
poprawnego klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, sposobu rejestrowania i
gromadzenia akt spraw oraz oznaczania pism znakiem sprawy zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng. Kontrola powinna by¢ realizowana przez koordynatora czynnosci

kancelaryjnych w ewentualnej wspétpracy z audytorem wewnetrznym. Opracowac
“harmonogram przeprowadzania kontroli wewnetrznych w tym zakresie w | kwartale
2024 roku, w ktérym okreslona zostanie: komérka organizacyjna poddana kontroli, |

wskazanie wszystkich teczek aktowych prowadzonych w danej komérce, przewidywany
termin kontroli (miesigc). W trakcie kontroli nalezy dokona¢ oceny sposobu prowadzenia
teczek uwzgledniajac takie elementy jak: wtasciwa klasyfikacja i kwalifikacja archiwalna
prowadzonych spraw, poprawnos¢ prowadzenia spiséw spraw [§ 52 ust. 2, ust. 3, § 53

instrukcji kancelaryjnejl, opis teczek [§ 62 ust. 2 instrukcji kancelaryjnejl, oznaczenie
pism wptywajgcych znakiem sprawy [§ 5 oraz § 52 ust. 4 instrukcji kancelaryjnej].
Opracowany harmonogram przesta¢ do Archiwum Pahstwowego w Czestochowie w

terminie do dnia 22 grudnia 2023 r. :

2024-01-02

2024-03-29

' 2023-12-22

4/ Opracowa¢ harmonogram przekazywania akt przez poszczegélne komérki

‘ organizacyjne do archiwum zaktadowego, dla ktérych uptynat okres przechowywania w
- komérce okreslony w § 63 ust. 1 instrukcji kancelaryjnej uwzgledniajgc w nim takie
: elementy jak: nazwa komérki organizacyjnej, roczniki akt przeznaczone do przekazania,
- symbole i tytuty teczek podlegajacych przekazaniu, planowana data przekazania akt na
“stan archiwum zaktadowego. Przed przekazaniem dokona¢ weryfikacji poprawnosci
klasyfikacji i kwalifikacji archiwalnej oraz gromadzenia dokumentéw w akta sprawy. W

przypadku komdrek organizacyjnych posiadajacych duze zalegtosci w przekazywaniu akt
okredli¢ jaka ilo$¢ sposréd akt podlegajacych przekazaniu zostanie przekazana w |
pétroczu 2024 roku, a jak w okresie péZniejszym (najpdzniej do konca 2024 roku).
Harmonogram nalezy przesta¢ do Archiwum Pahnstwowego w Czestochowie w terminie
do dnia 22 grudnia 2023 .

2023-12-22
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5.

10.

5/ Dostosowal sposéb udostepniania akt w archiwum zaktadowym do wszystkich
wymogow okreslonych w § 31 obowigzujgcej instrukcji archiwalnej, w szczegdlnosci w
zakresie odnotowywania dla kazdego udostepnienia zgody kierownika komorki
organizacyjnej, ktéra akta wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum
. zaktadowego.

6/ Dokonac¢ analizy wszystkich akt kat. A zgromadzonych w archiwum zaktadowym oraz
oceni¢ stan ich uporzadkowania w oparciu o zasady okreslone w obowigzujgcej instrukgcji
archiwalnej oraz w odniesieniu do akt podlegajgcych przekazaniu do Archiwum

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw
- pafstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 246).
Ustali¢, ktére akta, w tym wykazane w protokole kontroli, wymagaja poprawy stanu
uporzadkowania i okresli¢ zakres prac. Na tej podstawie sporzgdzi¢ harmonogram prac
porzadkowych (wyszczegdlniajac numery spiséw i liczbe pozycji akt ktére wymagaja
poprawy stanu uporzadkowania) oraz okresli¢ przewidywany termin uporzadkowania
- ww. akt. Opracowany harmonogram przesta¢ do wiadomosci Archiwum Panstwowego w
- Czestochowie do dnia 29 lutego 2024 r.

- 7/ Wycofaé ze stanu archiwum zaktadowego przekazane jako materiaty archiwalne (kat.
A) akty notarialne przekazywane przez notariuszy na podstawie art. 37 ust. 5 ustawy z
~dnia 27 marca 2003 roku o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym (tj. Dz. U. z
2023 poz. 977) w celu ich witasciwej klasyfikacji, a po dokonaniu stosownych zmian

ponownie przekaza¢ do archiwum zaktadowego. Akta te powinny by¢ sklasyfikowane

- jako 6725. Roszczenia w zwigzku ze zmiang wartosci nieruchomosci w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego (kat. BE10).

- 8/ Wycofa¢ ze stanu archiwum zaktadowego przekazane jako materiaty archiwalne (kat.
- A) zamdwienia publiczne w celu ich wiasciwej klasyfikacji, a po dokonaniu stosownych
_zmian ponownie przekaza¢ do archiwum zaktadowego. Akta te powinny by¢
- sklasyfikowane jako 271. Dokumentacja zamdwieri publicznych (kat. B5).

9/ Dokona¢ przegladu dokumentacji kat. A zgromadzonej w archiwum zaktadowym i
- okresli¢ ktére akta wilasne z lat 1990-1997 podlegaja przekazaniu do Archiwum

 Panstwowego w Czestochowie, zgodnie z przepisami okredlonymi w art. 5 ust. 1 pkt 1

- ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U.

z 2020 r. poz. 164). Sporzadzi¢ projekt ewidencji ww. dokumentacji oraz przystgpi¢ do
- jej porzadkowania zgodnie z zasadami okreslonymi w § 6 ust. 1 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 (Dz. U. z 2019 r.
poz. 246) przesytajagc do Archiwum Panstwowego w Czestochowie informacje o
przystapieniu do porzadkowania materiatéw archiwalnych wraz z projektem ich
ewidencji do dnia 29 marca 2024 r.

10/ Przygotowaé do przekazania do zasobu Archiwum Pahstwowego w Czestochowie
- materiaty archiwalne dotyczace ewidencji dziatalno$ci gospodarczej. Dokumentacja

obejmujgca akta podmiotéw ktére zostaty wykreslone z ewidencji wymaga

zgromadzenia w uktadzie wedtug podmiotéw w tzw. teczkach zbiorczych. W teczce
danego podmiotu prowadzacego dziatalnos¢ gospodarczag nalezy umiesci¢ cata
- dokumentacje jaka w ciggu lat byta prowadzona w zwigzku z dziatalnoscig tego
- podmiotu (wnioski o wpis do ewidencji dziatalnoéci gospodarczej, zawieszanie,

gospodarczej) w uktadzie chronologicznym poczgwszy od wniosku o wpisanie do
ewidencji. Okresli¢ zakres niezbednych prac i osobe odpowiedzialng za jej wykonanie.
Harmonogram prac przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Czestochowie do dnia
29 marca 2024 r.

Pahstwowego w Czestochowie. w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Kultury i

wznawianie, zmiany dziatalno$ci gospodarczej, wykre$lanie z ewidencji dziatalnoéci
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2023-11-30

2024-02-29

2023-12-29

2023-12-29

' 2024-03-29

2024-03-29
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11. 11/ Przygotowaé i przekaza¢ do archiwum zaktadowego koperty dowodowe o0séb 2024-06-28
zmartych. B

12, 12/ Uzupetni¢ ewidencje archiwum Urzedu Stanu Cywilnego o wszystkie akta zbiorowe 2023-12-29
powstate do roku 2022. "

13. ' 13/ Przekaza¢ do zasobu Archiwum PafAstwowego w Czestochowie akta metrykalne dla 2024-03-29
ktérych mingt termin przechowywania okreslonych w przepisach ustawy z dnia 28
listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2023 r. poz. 1378).

14. 14/ Dostosowa¢ stan techniczny i sposéb zabezpieczenia lokalu archiwum zaktadowego 2023-12-22

Urzedu Miejskiego w Klobucku oraz pomieszczeh archiwum Urzedu Stanu Cywilnego w '
Klobucku do wszystkich wymogéw instrukcji archiwalnej okreslonych w § 6 i 8
obowiazujacej instrukcji archiwalnej. Zalecamy jednoczesnie, aby kierownik jednostki,
archiwista zaktadowy we wspétpracy z osoba odpowiedzialng za bezpieczehstwo i
higiene pracy w Urzedzie Miejskim w Ktobucku przeprowadzit wizje lokalng wszystkich
pomieszczeh, w ktérych gromadzone sa akta spraw zakohczonych przekazane do
archiwum zaktadowego i na tej podstawie opracowany zostat wykaz niezbednych prac,
w szczegdlnosci w zakresie poprawy stanu technicznego sScian i podtég oraz
zabezpieczenia instalacji elektrycznej w magazynach. Ustalenia dokonane podczas wizji
lokalnej oraz harmonogram prac niezbednych do poprawy stanu technicznego
pomieszczeh nalezy przesta¢ do Archiwum Panstwowego w Czestochowie do dnia 22
grudnia 2023 r.

15. 15/ Do czasu zakonczenia remontu i dostosowania pomieszczenia archiwum Urzedu 2023-11-30
Stanu Cywilnego mieszczacego sie w piwnicy budynku Urzedu zgromadzong
dokumentacje przenies¢ do innego lokalu zapewniajacego optymalne warunki
przechowywania.

16. 16/ We wszystkich magazynach archiwum zaktadowego oraz w pomieszczeniach, gdzie  2023-11-30
jest gromadzona dokumentacja stanowigca zaséb archiwum Urzedu Stanu Cywilnego
regularnie sprawdzacd i rejestrowac warunki (temperature i wilgotnos¢).

Opis Termin realizacji

podpis wydajgcego wystapienie

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
“w wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowg
dokumentacje.

- Zataczniki llos¢: O
© Brak |

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

- egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panistwowe w Czestochowie




