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ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

Adres

338

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna 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 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy w Kobierzycach 11569
’ ‘ Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce 00053665700000 | -
‘ Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Matgorzata Mierzwiak  archiwista 263 2016-11-22
. - l‘mie i’ n;a;wisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli ‘Data Wyﬂawier;ia
upowaznienia
Data kontroli
2016-11-25 2016-11-25 -
‘ Data rozpoczecia kontr;)li Data zakoriczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna powstatg i zgromadzong w kontrolowanej jednostce
organizacyjnej bez wzgledu na miejsce przechowywania i tytut prawny przechowywania tej dokumentacji.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Przeprowadzona kontrola wykazata, ze archiwum zaktadowe funkcjonuje w wiekszosci w prawidtowy sposéb. Dokumentacja

| przechowywana w archiwum zaktadowym Urzedu porzadkowana byta przez firme zewngtrzna. Sposob porzadkowania nie budzi
wiekszych zastrzezen. W Urzedzie w wigkszosci przestrzega sie przepisow instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatacznik do
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67,z pézn. zm.) Terminowosc¢ przekazywania

- dokumentacji do archiwum zaktadowego przez komorki organizacyjne ulegta poprawie, jednakze nadal istniejg zalegtosci. Ewidencje
zaprowadzono dla catosci dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym. Stan ogélny dokumentacji nie budzi zastrzezen. Podczas
Kontroli stwierdzono obecnoé¢ materiatow archiwalnych, ktdrych okres przechowywania w archiwum zaktadowym uptynat (podlegaja one
przekazaniu do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu). Ponadto, stwierdzono, ze cze$¢ dokumentacji (w tym materiaty archiwalne)
przekazano do przechowywania podmiotowi zewngtrznemu.

Ocena dziatalnosci jednastki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Podczas kontroli stwierdzono, ze catos¢ dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej przez Urzad, nie jest przechowywana w archiwum
zaktadowym Urzedu Gminy Kobierzyce. Nie wszystkie komarki organizacyjnie regularnie przekazujg dokumentacje do archiwum
zaktadoweqo. Istniejg réwniez zalegtosci w przekazywaniu do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu materiatéw archiwalnych, ktérych
okres przechowywania uptynat. Kontrola wykazata, Ze uporzadkowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym,

 kwalifikacja archiwalna oraz sposéb prowadzenia ewidencji wymagaja poprawy (dotyczy to zaréwno materiatéw archiwalnych, jak i
dokumentacji niearchiwalnej). Poprawy wymaga réwniez sposob prowadzenia ewidencji (spisy zdawczo - odbiorcze) oraz udostepnianie
dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukeji archiwalnej. Stwierdzono przypadki,
nieodktadania spiséw spraw do teczek aktowych. Ponadto nie okreslono listy rodzajéw przesytek wptywajgcych nieotwieranych przez

- punkt kancelaryjny oraz organizacji sktadu informatycznych no$nikéw danych w Urzedzie Gminy Kobierzyce.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
| 1. Odktadac¢ do teczek aktowych spisy spraw zgodnie z §15 ust 4 pkt 1 lit. c oraz 815 ust 4 pkt 2 lit a Instrukcji 2017-07-31

_ archiwalnej stanowiacej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr
14, poz 67,2 pozn zm)

2 Okresli¢ stosownym aktem prawnym organizacjg sktadu |nformatycznych nosnikéw danych w Urzedzie Gminy 2017-07-31
' Kobierzyce. R
3. Okreéli¢ stosownym aktem prawnym liste rodzajow przesytek wptywajacych nieotwieranych przez punkt - 2017-07-31

kancelaryjny (842 ust 3 Instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw
' z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pézn. zm))).

4. Przekazac do archiwum zaktadowego, uporzadkowana, na podstawie ewidencji, cato$¢ dokumentacji spraw 2017-12-31
 ostatecznie zakonczonych kategorii A oraz B wytworzonej do korica 2014 roku. Dokumentacjg spraw zakoniczonych ) i
' niezbedng do biezacej pracy w komorce organizacyjnej (w przypadku koniecznosci pozostawienia jej dtuzej niz 2

' lata), pozostawi¢ w komorce organizacyjnej wytacznie na zasadzie jej wypozyczenia z archiwum zaktadowego.

. Przestrzega¢ na biezaco zasady przekazywania do archiwum zaktadowego zamknietych teczek spraw po 2 latach

‘ ICh przechowywanla w komorkach organlzacyjnych '

1 5. PopraW|c opis archlwalny teczek, ktorych a) tytuty nie odpownadajq hastu klasyfikacyjnemu z wykazu akt; b) . 2018-06-30
i pOSIadajq nlepetny znak teczkl c) nie naniesiono nazwy jeanStkI orgamzacyjnej

6. Zweryflkowac kwahﬂkac;e archlwalnq teczek ulqtych w spnsne nr 170 poz 4 oraz spisie nr 173 poz. 13. 2017-12-31

7. Koperty dowodowe 0s6b zmartych (wydanych w okresie do 1979 r) zakwalifikowa¢ do kat A, uporzadkowac i  2018-06-30
" na podstawie ewidencji przekaza¢ do archiwum zaktadowego. Koperty dowodowe 0sdb zmartych (wydanych w
~ okresie od 1980 do 2010 roku) zakwalifikowa¢ do kat BE 50, uporzadkowac i na podstawie ewidencji przekazac

do archiwum zaktadowego.

8. Uporzadkowac akta osobowe bytych pracownikow. Ponumerowac zapisane strony. Odnotowac informacje o - 2017-12-31
liczbie zapisanych stron. Uzupetni¢ opis archiwalny o daty skrajne dokumentacji. Zaprowadzi¢ ewidencje w i =,
- postaci spisu zdawczo - odbiorczego.
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9. Poprawi¢ sposob prowadzenia ewidencji udostepnier: dokumentacji z archiwum zaktadowego. Pracownikom 2017-07-31
Urzedu dokumentacje nalezy udostepniac za zgodg kierownika komérki organizacyjnej, ktdra dokumentacje ’
wytworzyta i zgromadzita lub przekazata do archiwum zaktadowego (zgodnie z §31 ust 2 Instrukcji archiwalnej
stanowiacej zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67,

- 2 pdézn. zm)). Osobom spoza Urzedu dokumentacje udostepnia¢ za zezwoleniem kierownika podmiotu lub osoby
przez niego upowaznionej (zgodnie z §31 ust. 3 Instrukgji archiwalnej).

- 10. Poprawic sposéb prowadzenia wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych. Wykazie spiséw zdawczo - odbiorczych 2017-07-31
zaprowadzonym dla Urzedu Gminy w Kobierzycach zaprzestac rejestrowania spiséw zdawczo -odbiorczych
zawierajgcych dokumentacje b. Urzedu Gminy Kobierzyce dziatajgcym jako urzad terenowy organu administracji
panstwowe;j.

11. Przesyta¢ na biezaco do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu jeden egzemplarz spiséw zdawczo- 2017-07-31
odbiorczych materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum zaktadowego.

12. Sprawozdanie roczne z dziatalnoéci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym 2017-07-31
przesytac do Archiwum Parnstwowego we Wroctawiu, zgodnie z 846 Instrukcji archiwalnej stanowigcej zatgcznik
do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67, z pé2n. zm.)

13. Lokal archiwum zaktadowego dostosowa¢é do wymogéw okreslonych w §7 ust. 1 Instrukcji archiwalnej 2017-12-31
stanowiacej zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. (Dz. U. Nr 14, poz. 67,
z pézn. zm.). Nalezy zorganizowac state miejsca pracy dla archiwisty oraz miejsca do korzystania z dokumentacji.

14. Podja¢ czynnosci w kierunku przechowywania catosci dokumentacji przyjetej na stan archiwum zaktadowego 2017-12-31
(Wtasnej, odziedziczonej oraz zdeponowanej) w pomieszczeniach magazynowych archiwum zaktadowego Urzedu
Gminy Kobierzyce. W szczegélnoséci dostosowaé powierzchnie pomieszczeri magazynowych do ilosci

. dokumentacji wytwarzane;j i gromadzonej przez Urzad.

15. Przekazac¢ do Archiwum Parstwowego we Wroctawiu materiaty archiwalne (uporzadkowane i na podstawie 2018-06-30
ewidencji), ktérych okres przechowywania w archiwum zaktadowym uptynat. tj. materiaty archiwalne wytworzone

do 1991 roku (ze szczegélnym uwzglednieniem dokumentacji rzemieslniczej, akt osiedlenczych i kopert

dowodowych 0s6b, ktérym wydano dowéd osobisty do 1979 r).

Opis Termin realizacji

podpis ajgcego wystapienie

28 06. 207

data

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen
zawartych w wystapieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawié
- dodatkowg dokumentacje.

Zakaczniki [los¢: 0
© Brak
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Wystqpievnie spc‘)fzqdzon‘o w 2 egz.

- egz.Nr 1 - jednostka kontrolowana
- egz. Nr 2 - Archiwum Paristwowe we Wroctawiu

Strona 474



