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Archiwum Panstwowe we - 82

Wroctawiu

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)

15130 2022-09-02 0V.421.17.2022

Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

Stronalz 3

ul. Pomorska 2
50-215 Wroctaw

585

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust 1 pkt 3 i ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. 2020 r. poz. 164 z pézn.

zm.).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Kobierzycach

Nazwa jednostki kontrolowanej

al. Patacowa 1, 55-040 Kobierzyce

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Dominika Rudkowska - Kotakowska archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2022-07-14 2022-07-14

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000536657000
00

REGON
S0

Nr upowaznienia do
kontroli

11569

Identyfikator
systemowy

KRS

2022-07-12

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng powstatg i zgromadzona w Urzedzie

Gminy w Kobierzycach, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tej

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci

dokumentacji.
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W trakcie przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze Urzad Gminy w Kobierzycach poprawnie stosuje przepisy
kancelaryjno-archiwalne - stosowany jest bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym wykazie
akt, zas komorki organizacyjne w przewazajacej mierze poprawnie nadaja znaki spraw (zdarzaja sie braki w stawianiu
znaku sprawy na pismach przychodzacych w danej sprawie) oraz sporzadzaja spisy spraw. Utworzony zostat sktad
informatycznych nosnikéw danych.

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Kobierzycach zostato zorganizowane w przewazajacej mierze poprawnie z
zachowaniem dostatecznych warunkoéw dla przechowywania dokumentacji i pracy archiwisty zaktadowego (w czasie
kontroli na wykoriczeniu byty prace majace na celu optymalizacje warunkdw temperatury i wilgotnosci w
pomieszczeniach magazynowych; planowane sa prace zwiazane z usunieciem poza pomieszczenia archiwum
zaktadowego instalacji wodno-kanalizacyjnych i cieplnych). Archiwista posiada odpowiednie przeszkolenie w zakresie
archiwistyki. Dokumentacja spraw ostatecznie zakoniczonych przekazywana jest wzglednie reqularnie z komdrek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego, jednak w postaci nieuporzadkowanej w segregatorach; dokumentacje
porzadkuje archiwista zaktadowy oraz sporzadza spisy zdawczo-odbiorcze. Materiaty archiwalne oraz dokumentacja
niearchiwalna w przewazajacej mierze sa opracowane w sposdb poprawny. Ewidencja prowadzona jest wzglednie
poprawnie, zastrzezenie budzi brak dat przyjecia dokumentacji do archiwum zaktadowego (zaréwno w wykazie spisow
oraz na spisach zdawczo-odbiorczych) oraz okazjonalnie brak kompletu podpisow na spisach zdawczo-odbiorczych; czesé
spisow zdawczo-odbiorczych nie zostata wydrukowana w postaci papierowej (jedynie wersje elektroniczne); Urzad Gminy
w Kobierzycach nieregularnie przekazuje do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu spisy zdawczo-odbiorcze materiatéw
archiwalnych przyjetych do archiwum zaktadowego.

(zesciowo dokumentacja niearchiwalna (gtéwnie kategoria B5) przechowywana jest w magazynie zewnetrznym firmy
Iron Mountain Polska Sp. z 0.0. (magazyn znajduije sie na Bielanach Wroctawskich).

Kontrola wykazata, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Kobierzycach przez rozdzielenie dokumentacji na
magazyn wtasny oraz zewnetrzny, mogto doj$¢ do zaginiecia materiatow archiwalnych. W czasie wyrywkowej kontroli
stwierdzono, ze materiaty archiwalne ze spiséw zdawczo-odbiorczych nr 296 i 297 nie znajdujg sie na wskazanych w
spisach poétkach i nie udato sie ich zlokalizowac na pozostatych regatach.

Ponadto, w archiwum zaktadowym stwierdzono obecnoé¢ materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do
Archiwum Panistwowego we Wroctawiu,

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

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego uporzadkowang i zewidencjonowana (w postaci spisow 2023-03-31
zdawczo-odbiorczych) przez komarki organizacyjne kompletng dokumentacje spraw ostatecznie
zakonczonych do korica 2019 .

2. Zobowigzac komérki organizacyjne do nanoszenia na pisma przychodzgce znakdw spraw. -

% Uzupetnia¢ w wykazie spisdw oraz na spisach zdawczo-odbiorczych daty przekazania —
dokumentacji do archiwum zaktadoweqo.

+ Spisy zdawczo-odbiorcze nalezy przechowywad w postaci papierowej - wydrukowanej, a nie -
jedynie elektronicznej.

5. Przekazac do Archiwum Panstwowego we Wroctawiu spisy zdawczo-odbiorcze materiatow 2022-12-31
archiwalnych przekazanych do archiwum zaktadowego, poczynajgc od spisu nr 411, Czynnosc te
nalezy wykonywac regularnie.

6. Podja¢ czynnosci w kierunku przechowywania catosci dokumentacji przyjetej do archiwum 2023-09-30
zaktadowego w pomieszczeniach wtasnych archiwum zaktadoweqgo.

7. Nalezy przekaza¢ do Archiwum Paristwowego we Wroctawiu wyjasnienie, co sig stato i gdzie 2022-12-31
znajdujg sie materiaty archiwalne ze spisow zdawczo-odbiorczych nr 296 i 297.

8. Sporzadzi¢ skontrum catej dokumentacji przekazanej na stan archiwum zaktadowego - zaréwno 2023-12-31
przechowywanej w pomieszczeniach wtasnych, jak i w magazynie zewnetrznym - w celu
ustalenia faktycznego stanu przechowywanej dokumentacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem
materiatow archiwalnych.

9. w miarg mozliwosci zwiekszy¢ etat dla archiwisty zaktadowego w celu nalezytego wykonania
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powyzszych zalecen pokontrolnych.

Opis Termin realizacji

09.2022 r.
fo))! 0s¢ i data
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Pouczenie:

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

Zatgczniki [los¢: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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