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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng 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. 2 2020r., poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. 1 Maja 15, 57-200 Zabkowice Slaskie

Adres jednostki kontrolowane]

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agata Grygowska-Borek Starszy archiwista.

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroti

2019-12-17 2020-01-17

Data rozpoczgcia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi oraz dokumentac
Miejskim w Zgbkowicach Slaskich.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

11952
Identyfikator
systemowy
000526110000 -
00
REGON KRS
Nr70 -

Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

18.12.2019-16.01.2020

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

ja niearchiwalng powstata i zgromadzona w Urzedzie
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Urzad Miejski w Zgbkowicach Slaskich stosuje system kancelaryjny bezdziennikowy prawidtowo. Komérki
organizacyjne przestrzegajg przepisy kancelaryjno-archiwalne zawarte w obowigzujacej instrukgcji
kancelaryjnej i jednolitym rzeczowym wykazie akt. Aktom nadawane sg na ogot prawidtowe symbole
klasyfikacyjne oraz kategoria archiwalna (zgodne z obowiazujgcg Urzad instrukcjg kancelaryjng oraz
jednolitym rzeczowym wykazem akt). Rejestr przesytek wpltywajacych generowany jest w systemie
elektronicznym w sekretariacie i w Biurze Obstugi Interesanta — wydruki sporzadzane s3 codziennie; forme
rejestru przesytek wychodzacych peini ksigzka podawcza i pocztowa. Kontrola wykazata, iz w jednostce
organizacyjnej stosowany jest system tradycyjny jako podstawowy sposob dokumentowania przebiegu
zatatwiania i rozstrzygania spraw. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w systemie tradycyjnym zostato
okreélone w Zarzadzeniu Nr 172/VI/OR-11 Burmistrza Zabkowic Slaskich z dnia 11 lipca 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dta Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich. W trakcie kontroli stwierdzono, iz
dokumentacja jest przekazywana z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego raczej regularnie.
Kazdorazowo przed przekazaniem odbywaja sie liczne konsultacje archiwisty zaktadowego z pracownikami
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych (samodzielnych stanowisk pracy) przygotowujacych dokumentacje
do przekazania. W momencie przekazywania archiwista zaktadowy sprawdza przygotowana dokumentacje pod
katem poprawnosci jej uporzadkowania oraz zewidencjonowania.

Zgromadzona w archiwum zaktadowym dokumentacja kategorii A zostata wyodrebniona z catosci zasobu.
Zostata utozona na metalowych, opisanych regatach. Klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna akt jest
prawidtowa. Wyrywkowa kontrola akt pod wzgledem ich uporzadkowania wewnetrznego wykazata, iz
przedmiotowe akta zostaty uporzadkowane w sposéb prawidtowy. Jezeli chodzi o dokumentacje kat. B to
réwniez jej klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna nie budzi zastrzezen. Dokumentacja ta zostata utozona na
metalowych regatach, zachowano podziat na komérki organizacyjne Urzedu. Uporzadkowanie wewnetrzne akt
jest prawidtowe. Dodatkowo kontrola wykazata, iz prawidtowo uporzadkowane zostaty réwniez akta osobowe
bytych pracownikdéw Urzedu. Na uwage zastuguje fakt, ze archiwista zaktadowy regularnie inicjuje procedure
brakowania dokumentacji archiwalnej (za zgoda archiwum panstwowego). Catos¢ przechowywanej w
archiwum zaktadowym dokumentacji posiada ewidencje (spisy zdawczo — odbiorcze). Zgodnie z zapisami
obowiazujacej instrukcji archiwalnej (8 18.1) archiwista zaktadowy prowadzi dwa zbiory spisow zdawczo -
odbiorczych: zbiér pierwszy na drugie egzemplarze spiséw zdawczo -~ odbiorczych w uktadzie wynikajacym z
kolejnosci wpisu do wykazu spisow zdawczo - odbiorczych oraz zbiér drugi na trzecie egzemplarze spisow
zdawczo - odbiorczych w uktadzie wedtug komoérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje. 1
egzemplarz spisow zdawczo - odbiorczych dokumentacji kategorii A jest przesytany do Archiwum
Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w Kamiericu Zabkowickim.

Kontrola wykazata, ze prowadzeniem archiwum zaktadowego zajmuje sie Pani Jolanta Cholewiriska - osoba
przeszkolona w zakresie archiwalnym, ktéra z nalezyta doktadnoscig i starannoscig wykonuje prace zwigzane z
obstuga archiwum zaktadowego dzieki czemu archiwum zaktadowe Urzedu Miejskiego w Zgbkowicach Slaskich
wypetnia prawidtowo swoje funkcje w zakresie gromadzenia, przechowywania i ewidencjonowania akt. Na
szczegdlng uwage zastuguje rdwniez fakt, iz od ostatniej kontroli osoba prowadzaca archiwum zaktadowe
wykonata wszystkie zalecenia pokontrolne wydane przez Archiwum Paristwowe.

Archiwum zaktadowe sktada sie z trzech pomieszczen (101,20 m?) zlokalizowanych w budynku - siedzibie
Urzedu Miejskiego w Zabkowicach Slaskich (Zabkowice Slaskie, ul. 1 Maja 15). Rezerwa magazynowa wynosi
90 mb (jest wynikiem regularnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej za zgoda archiwum
parfistwowego).

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Kontrola wykazata, ze w ramach zgromadzonych w archiwum zaktadowym materiatéw archiwalnych znajduje
sie dokumentacja odziedziczona (wytworzona do roku 1990) podlegajaca przekazaniu do Archiwum
Panstwowego. Obecnie archiwista zaktadowy prowadzi prace majace na celu przygotowanie przedmiotowych
akt do przekazania (zgodnie z wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (tekst jednolity: Dz. U. 2019, poz. 246)).

Przeprowadzone czynnosci kontrolne wykazaty rowniez, ze koperty dowodowe 0séb zmartych do roku 2016
wiacznie - akta spraw zamknigtych - podlegaja przekazaniu do archiwum zaktadowego (na zasadach
okreslonych w obowiazujacej Urzad instrukcji kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej). W odniesieniu do
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w/w - w kwestii klasyfikacji archiwalnej oraz opisu kopert/teczek - nalezy zastosowac wytyczne zawarte w
~  opinii Komisji Metodycznej Archiwum Paristwowego we Wroctawiu (uchwata nr 4 KM z dnia 25 lutego 2019 r.
oraz uchwata nr 5 KM z dnia 25 lutego 2019 r.).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Akta kat. A przechowywane w archiwum zaktadowym, wytworzone do roku 1990, 2021-03-31
stanowigce dokumentacje odziedziczong nalezy przekazac¢ do Archiwum Pafistwowego we
Wroctawiu Oddziat w Kamiencu Zabkowickim.

W tym celu akta nalezy przygotowac, tzn.: sprawdzi¢ uporzadkowanie wewnetrzne akt,
ponumerowanie zapisanych stron, dokumentacje kategorii A, z podziatem na aktotwércéw,
zewidencjonowac /4 egz./ na spisie zdawczo-odbiorczym materiatéw archiwalnych zaréwno
w wersji papierowej jak i elektronicznej zgodnie z § 5.1 Rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z roku 2019, poz. 246) oraz
umiesci¢ je w opakowaniach zbiorczych (pudto). Opakowania zbiorcze opisa przez
umieszczenie na grzbiecie nazwy zespotu archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych
umieszczonych wewnatrz. Opakowania powinny by¢ wykonane z materiatu litego
bezkwasowego o wskazniku pH od 7,5 do 10, rezerwie alkaicznej > 0,4 mol/kg i
gramaturze od 1100 g/m? (zgodnie z wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z roku 2019, poz.
246).

Przed przekazaniem dokumentacji, sporzadzone spisy nalezy przesta¢ do Archiwum
Panstwowego celem weryfikacji.

Koperty dowodowe 0s6b zmartych do roku 2016 witacznie - akta spraw zamknietych - 2020-12-31
przekazal do archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w obowiazujacej Urzad

instrukcji kancelaryjnej oraz instrukgji archiwalnej. W odniesieniu do w/w - w kwestii

klasyfikacji archiwalnej oraz opisu kopert/teczek - zastosowac wytyczne zawarte w opinii

Komisji Metodycznej Archiwum Paristwowego we Wroctawiu (uchwata nr 4 KM z dnia 25

lutego 2019 r. oraz uchwata nr 5 KM z dnia 25 lutego 2019 r.).

Opis Termin realizacji

15. 04 2020

ydajgcego wystapienie

podpjs w

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, moze zgtosi¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych
W wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic¢ dodatkowa
dokumentacje.
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Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



