Protok 6t kontroli przestrzegania przepiséw ¢ pafistwow zasobie

archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Konopiskac%r? Egz. nr ..}, Strona 129
- Archiwum Pafstwowe w - 8 . ul. Rejtana 13 «
- ‘Czestachowie , ‘ e ’ : 42-200 Czestochowa
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
) (systemowy)
7716 . 1.2019-03-07 011:421.42.2018 ; 131 ' :
Nr protokotu Data dokumentu ( Znak sprawy ldentyfikator operatora

PROTOKO KONTROLI

_ Podstawe prawna ﬁ‘fiéprowad;‘erﬁi/é kontroli stanowi art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia |p,c'tayi“1983 r. 0 narodowym zasobie archi ‘
¢ e . archiwach (Dz. U . poz. 2 zm.) ‘ ‘

Informacje o jednostce

) Urzad Gminy w Konopiskach : 1235
Nazwa jednostki Identyfikator
systemowy
_ul. Lipowa 5;42-274 Konopiska 0005 399’3400000 =
) Adres kontrolowanej jednostki REGON KRS
1990 » | Ustawa z dnia 8 marca 1990 roku o Jerzy Zurek : 7 19?? " o
’ Rok uﬁworzehia SamorZagzle te’n’/torlalnym 7 U Nr Imie i nazwisko kierownika jednostki Rok ustalenia pod
) . 16, poz. 95 z pozn.zm.) - obecnie: )
jednostki S : nadzor
ustawa o zmienionym tytule, tj.:
ustawa z dnia 8 marca 1990 roku-o
samorzadzie:.gminnym:{tj. Dz; U. z
2018, poz.'994, zpoézn.zm.),
Nazwa aktu prawnego
" Wojewoda Slaski ul. Jagielloriska 25, 40-032 Katowice o
Organ nadrzedny/nadzorujacy Adres organu nadzorujacego
Statut Regulamin organizacyjny
X tak 1 2015-12-01 bk tak 2016-12-21
Czy posiada? Dafa dokumenth’JM " Czy posiada? Data dbkufnenfu

- W sktad struktury organizacyjnej jednostki wchodza: Wejt Gminy, Referat Gospodarki i Rozwoju, Referat Finansow (kierowany
. przez Skarbnika Gminy), Referat Spraw Obywatelskich (w tym Urzad Stanu Cywilnego), Referat Organizacyjny (kierowany '
~przez Sekretarza Gminy), Referat Oswiaty, Sportu i Pozyskiwania Funduszy (kierowany przez Zastepce Wdjta), oraz y
- wydzielone stanowiska podlegte bezposrednio Wojtowi Gminy stanowisko ds. kontroli wewnetrznej, radca prawny, rzecznik
- prasowy, stanowisko ds. gospodarki nieruchomogciami.

Opis sfruktury orgénizacyjnej

W trakcie likwidacji X | nie

W trakcie upadtosci | X nie



Protok6t kontroli przestrzegania przepiséw o pafnstwowym zasobie
archiwalnym i archiwach w Urzad Gminy w Konopiskach - Egz. nr.{\. Strona 2z 9

W trakcie zmian X nie
organizacyjnych

Informacje o kontroli

Przedmiot kontroli:'Posteb,owahie z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna

Przedmiot i zakres kontroli

Kontrole przeprowadzit

Sergiusz  starszy  INe43/2018  10.09.2018 111092018 31122018

Czarnota ’ - archiwista = " B et :

’ Im:emazwisko Stanowisko Nr upowaznienia do Datawystawienia:  Okres waZznosci - od: do:
kontrolera stuzbowe kontrolera kontroli

Uprawmem pracownicy do reprezentowama Jednostkl

JerzyZurek G . P : Wo;tGmmyKonoplska

Imie i nazwisko Stanowisko stuzbowe

Data kontroli

; 2018 et | 2018-09-11 a . Ll ’
Data rozpoczeua kontroh ‘bata zakonczenia kontrol i - Wskazanie dni bedéﬁych przerwami w '
kontroli
Informacja o ostatmej kontroli AP -
Grzegorz Rozm : ; E ‘ £2015-08-19 kontrola ogolna : :
NaZW|sko i imie osoby przeprowadzajacej kontrole Data kgg‘twr\oli Przedmlot i zakres kontroli
Przepisy kancelaryjno-archiwalne obowigzujgce w jednostce
Jednostka kontrolowana posiada przepisy x; tak Uzgodnione z archiwum , Xs tak
kancelaryjno-archiwalne _panistwowym._
lnstrukqa kancelaryjna
2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Mlmstrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji. s

- kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji'w sprawie organizacji i:zakresu dziatania
arch|wow zaktadowych (Dz U Nr 14 poz 67 i Nr27 poz. 140) - zatacznlk nrl - INSTRUKCJA KANCELARYINA

Rok Uwagi

Jednollty rzeczowy wykaz akt

L2011 wprowadzony rozporzqdzemem Prezesa Rady MInIStl’OW zdnia 18 stycznia 2011 o w. spraWIe instrukeji
P kancelaryjnej, jednolltych rzeczowych wykazow akt oraz |nstrukq| W sprawie organizacji i zakresu dziatania :
{ archiwow zaktadowych: (Dz U.Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140) = zatacznik nr 2 = JEDNOLITY RZECZOWY. WYKAZ
AKT ORGANOW GMINY | ZWIAZKOW MIEDZYGMINYCH ORAZ URZEDOW OBSLUGUIACYCH TE ORGANY | ZWIAZKI

Rok Uwagi

Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
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2011 wprowadzona rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow. z dnia 18 stycznia 2011 r-w sprawie:instrukcji ,
© | kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz |nstrukc1| W sprawie organizacji.i zakresu-dziatania
archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 i Nr 27, poz. 140) = zatacznik nr6 - INSTRUKCIA ARCHIWALNA

Rok Uwagi

Stan przestrzegania przepisow o pafistwowym zasobie archiwalnym i archiwach

System kancelaryjny X bezdziennikowy

System zarzadzania | X = papierowy
dokumentacja

)

Archiwa zaktadowe

Archiwum zaktadowe

Nazwa archiwum zaktadowego

Archiwum zaktadowe Urzedu Gminy w Kongpiskach

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

‘Dokumentacja wtasna Dokumentacja odziedziczona Dokumentacja zdeponowana

L)okumentaqa wtasna

Materlaty archlwalne (kat A) Urzedu Gmlny Konoplska stanoww; m.in. statuty regulaminy organizacyjne, regulaminypracy;
; protoko{y z narad z pracownikami, programy dziatania Wojta, protokoty z zebran wiejskich i rady soteckiej, protokotyz
zebran sprawozdawczo wyboreczych sottysow i rad soteckich, kontrole zewnetrzne, skargii wnioski, wspétdziatanie z

Sejmlklem Wojewodzkim, wspotdz:atama z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami pozytku-publicznego w zakresie: :
sportu i kultury finansowej, sprawozdania statystyczne, sprawozdania roczne; bilanse, plany finansowe, budzety gminy i.jego
“zmiany, sprawozdania opisowe z wykonania budzetu, decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzje
zatwierdzajace podziat nieruchomosci, ewidencje parkow narodowych i pomnikow: przyrody, mienie komunalne, decyzje
zatwierdzajace projekt podziatu nieruchomosci, rozgraniczenia, akty przeksztatcajace i zatozycielskie publicznych szkét na - -
terenie gminy oraz ich statuty, biuletyn informacyjny ,PASMO?, zjazdy gminnych Ochotniczych Strazy Pozamych, decyZJe 0
wpisie do dziatalnosci gospodarczej, decyzje o wykresleniu z ewidencii dziatalnosci gospodarczej; opracowania,

opiniowanie miejscowych ptanéw zagospodarowania przestrzennego, decyzje o warunkach zabudowy; decyzje o ustaleniu.
lokalizacjiinwestycji celu publicznego, dokumentacja zwiazana z dziatalnosciag Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, wspétdziatania ze Zwiazkami Komunalnymi Gmin ds. Wodociggow: i Kanalizacji, wnioski, umowy-rozliczenia ‘
o dofinansowanie inwestycji. Akta Rady Gminy Konopiska obejmuja; protokoty sesji, uchwaty plany pracy, protokoty z
posiedzen i sprawozdania Komisji, wnioski Komisji, wspotdziatania z wojewoda i administracjg rzadowa; protokoty z -
posiedzen Zarzadu Gminy Konopiska, Dokumentacje niearchiwalna (kat.B) stanowig akta poszczegoblnych komorek
organizacyjnych, w tym m.in. dokumentacje ksiegowa (dowody ksiegowe, raporty kasowe; wyciagi bankowe; karty

- wydatkow, materiaty do sprawozdan) i podatkowa (kontokwitariusze, rejestry wymiarowe, dowody:wptat (bank; kasa);

- upomnienia, decyzje wymiarowe, zaSwiadczenia, sprawy kadrowe, urzadzenia do rejestracji-przesytek; nadzér na produkcja: -
roslinng i zwierzeca, umowy dzierzawy, wycinka drzew, gospodarowanie odpadami, decyzje o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji, decyzje wodno-prawne, gospodarka komunalna, zezwolenia na sprzedaz napojow
atkoholowych, wykonywanie zadar w zakresie obstugi ewidencii dziatalnosci gospodarczej CEIDG; odwiadczenia
majgtkawe, pracespoteczne uzyteczne (kara ograniczenia wolnosci z sadu), organizacja kwalifikacji wojskowej,
wyposazenie w sprzet p.poz, dokumentacja ¢wiczen obronnych, aktualizacja danych w ewidencji ludnosci, obstuga.
dowodow osobistych, sprawy meldunkowe, wnioski o odpisy z akt stanu cywilnego.

Opis dokumentacgji
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Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna kartograficzna

X | nie X nie

Dokumentacja audialna Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna
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X nie X nie
Dokumentacja Dokumentacja
geodezyjna fotograficzna
X nie X nie

Dokumentacja elektroniczna

Aktowa kategoria

"A" 2017

11990

3540

Data od Datado

llo$¢ w mb.

Jedn. arch.

Aktowa kategoria

g | 1990

2018

85.35

Data od Datado

llos¢ w mb.

Jedn, inw,

Aktowa kategoria

"B50" 1990

2016

4.30

Data od Datado

Ilos¢ w mb.

Jedn. inw. ,

Aktowa kategoria .
"BE50" 1967 2017

2.80

Data od Datado

Ilos¢ w mb.

Jedn. inw.

Aktowa kategoria

"B", "B50", "BE50" ik

2018

92.45

razem Data od Datado

Ilos¢ w mb.

Jedn. inw.

Techniczna
kategoria "A”

Data od Data do

los¢ w mb.

Jedn. arch.

Techniczna 2 0'1 6

kategoria "B" 129

41.50 : i

A

Data od Data do

Ilos¢ w mb. badz jedn. inw.

Jedn. arch.

Kartograficzna

kategoria "A"

Data od Data do

llo$¢ w.mb.

Jedn. .arch.

Kartograficzna
kategoria "B8"

1959 1991

2:10

Data od Datado

Materiaty

ILo$¢ w mb. badz jedn. inw.

ILos¢ jedn, arch.

Jé&n. arch.

1990 -

archiwalne

podiegajace Data od Datado
przejeciu przez
archiwum
panstwowe z
archiwum

zaktadowego

lloé¢ mb.

Ilos¢ GB

Dokumentacja odziedziczona

0.30

pracownikow GRN Dzb6w oraz pracownikéw jednostek kultury.

Dokumentacje odziedziczong kat. A tworzg akta Urzedu Gminy w Konopiskach:(obejmujace w-wiekszosci sprawy zwiazane z
gospodarowaniem nieruchomosciami oraz ewidencja dziatalnosci gospodartz_ej) oraz w:nieznacznejilosci dokumentacja

- Gminnej Rady Narodowej w Konopiskach. Dokumentacje kat. B tworza w wiekszosci akta dotyczace realizacji inwestycji oraz
dokumentacja podatkowa. Akta kat. BE50 stanowig akta osobowe natomiast kat. B50 listy ptac, kartoteki zarobkowe, karty
zasitkowe. Ponadto w archiwum zaktadowym przechowywana jest rowniez dokumentacja odziedziczona po
zlikwidowanych gminnych jednostkach organizacyjnych tj. Gminnej Administracji O$wiaty w Konopiskach, Gminnym Zespole
Oswiaty, Kultury, Sportu, Turystyki i Promocji w Konopiskach w ilosci: kat. B25 - 8,20 mb z lat 1980-2012 z czego kat. B25 -
5,45 mb, kat. BES0 - 0,70 mb z [at 1959-2012. W ramach odziedziczonej dokumentacji kat.:BE50 wystepuja tez akta

Opis dokumentacji
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nie
Dokumentacja Dokumentacja
aktowa techniczna ©
X nie 3X4 nie

Dokumentacja audialna

Dokumentacja wizyjna

Dokumentacja audiowizualna Dokumentacja elektroniczna

Strona 529
X tak X nie X nie
. Dokumentacja Dokumentacja Dokumentacja
kartograficzna " geodezyjna fotograficzna
' X nie X nie

Aktowa "ateg‘ii‘f 1973 1990 5.96 0
Dataod Datado ILos¢ w mb. Jedn. arch.
Aktowa "a‘eg‘,’,';*,’, 1980 2012 9.30 0
Data dd Datado llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aldowa kategoria 1969 1989 1.80 0
B50 |
Data od Data do llo$¢ w mb. Jedn. inw.
Aktowa kategoria o i
; "BE50" 1957 ‘2”012 0:80 0 |
- Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, inw,
= Aktowa kategoria i ‘ B
“B". "B50" "BE50" 1957 2012 11.90 0
razem Dataod Datado ftos¢ w mb. Jedn. inw,
Kartograficzna 454 1969 0.10 0
kategoria "A .
) Data od Data do Ilos¢ w mb. Jedn, arch.
Kartograficzna o - t _ =
kategoria "B" = L
Dataod Datado———llo$é wmb. bad? jedn. inw.—Jedn.arch.
Ma.tenaty 1959 1990 lLos¢ jedn. arch. =
archiwalne 7
podlegajace Data od Data do flos¢ mb. 6.06
przejeciu przez i ‘
archiwum Ilo$¢ GB -
panstwowe z |
archiwum
---—zaktadowego——- - - S e e
Ewidencja
X tak X tak X tak X tak X tak
Wykaz spiséw Spisy zdawczo- Spisy materiatow archiwalnych  Spisy brakowanej dokumentacji Ewidencja
zdawczo-odbiorczych odbiorcze przekazanych do archiwum niearchiwatnej udostepnien
panstwowego
Ostatnie preekazanie 5009 15,04 0,01 1 GminnaRada 1984 1987 .
materiatéw S [ : :
. - Narodowaw: : °
archiwalnych do ; {
: | Konopiskach |
Archiwum : i
Par : : .
ASEWOWEO . 9409.12-04 | 0.02 2 Urzad Gminy = 1982 1990 '
Kenepiskach
Data przekazania flosc (mb.) ltos¢ (. a) Zespoty akt Daty od - - do
0 . Lo :
statnie prekazanie 55100110 2018-03-22 | 86/2018
dokumentacji o o : -
niearchiwalnejdo  Data ostatniego Data wydania Numer zgody
brakowania brakowania zgody
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Inne srodki
ewidencyjne

Personel archiwum zaktadowego

Kierownik lub osoba odpowiedzialna za prowadzenie archiwum

Jadwiga Poks

fmie i nazwisko

Lokal archiwum zaktadowego

! n . . : .
4 umowao - kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia ukonczony w
- prace - roku 1995
Forma zatrudnienia Wyksztatcenie archiwalne (np. kurs archiwalny, wyzsze

wyksztatcenie archiwalne) i data ukofczenia

parter

2

70.00

regaty stacjonarne

Usytuowanie

Ilo$¢ pomieszczen Powierzchnia (m?)

miejsce pracy dla
archiwisty

termometr

higrometr

Wyposazenie

zadowalajace

-0.00

i

kontrola-dostepu

Warunki przechowywania

Rezerwa magazynowa (mb.)

- gasdnica

‘Zabezvpieczenie przed kradzieiai innymi
ujemnymi czynnikami

Zbiér dokumentacji obejmuje ogétem:

Dokumentacja aktowa

w tym kategoria "A" (ilo$¢ w

Dokumentacja techniczna

Dokumentacja kartograficzna

mb) 41:36
w tym kategoria "B", "B50", 1, . wtym
"BE50Q" razem (itoé¢ w mb.) 10435 , kategoria 946
L "B” (ilos¢ w
: mb.)
w tym
kategoria 6'10/,
RE e 2 YO (X016
w mb.)
w tym 3 60
kategoria ..
"BE50"
(ilos¢ w
mb.)
w tym kategoria "A" (ilo$¢ w :
mb.) |
w tym kategoria ‘B” (ilos¢ w 4150 -
mb) T
w tym kategoria "A" (ilo$¢ w 010 =
mb) L
w tym kategoria "B" (iLo$¢ w 210
mb) 7

Ustalenia kontroli

Ustalenia kontroli
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razy z takich komoérek i jednostek jak: Referat organizacyjny, Rada Gminy,

oy
H

1) OBIEG DOKUMENTACJI | POPRAWNOSC REJESTROWANIA AKT SPRAW §

Na podstaW|e wybranych przykfadéw stwierdzono, ze biezgco prowadzone akta
spraw sa rejestrowane w wiekszosci poprawnie. Czesciowe nieprawidtowosci w
tym zakresie stwierdzone zostalty na  podstawie dokumentacji kontroli
przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe w roku 2015 oraz dokumentacji
niniejszej kontroli. Ustalono, Zze sprawa kontroli zarejestrowana zostala
podwdjnie, w teczce prowadzonej przez Sekretarza Gminy oraz przez archiwiste
zaktadowego, przy czym poéZniejsza korespondencja oznaczona byta znakiem
wynikajgcym z rejestracji 'w spisie spraw teczki prowadzonej w . archiwum
zaktadowym (zaistniate uchybienie oméwiono z Sekretarzem Gminy i archiwistg
zaktadowym w trakcie kontroli). W odniesieniu do dokumentacji przekazanej do |
archiwum zakfadowego stwierdzono réwniez pojedyncze uchybienia w zakresie
wiasciwej rejestracji takie jak brak oznaczenia wszystkich pism w sprawie
znakiem sprawy (sygn. 748/6, 777/60). W teczce sygn. 777/60 stwierdzono
ponadto, ze spis spraw nie byt prowadzony poprawnie poniewaz numer kolejnej
pozycji na spisie spraw nie jest tozsamy z numerem sprawy a sama numeracja
spraw prowadzona jest w obrebie rubryki ,znak pisma”. W spisie spraw nie
zostala rowniez odnotowana data pisma wszczynajacego sprawe.

2) PRZEJMOWANIE DOKUMENTAC)I NA STAN ARCHIWUM ZAKEADOWEGO

0Od popriedniej kontroli przeprowadzonej przez Archiwum Panstwowe w
Czestochowie dokumentaqa do:archiwum-zaktadowego przekazywana byta 182

Gminna Administracja O$wiaty, Referat Spraw Obywatelskich, Informaqa;
Publiczna, Referat Gospodarki i Rozwoju, Referat Finansowy, Gospodarka
ni’eruchomo’s’ciami, Referat Oswiaty, Sportu i Funduszy Zewnetrznych, Gminna
Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w Konopiskach, Gminny

Sg na podstawie iloscispiséw zgodnie ze wskazaniem instrukcji archlwalnej

Zesp6t Oswiaty; Kultury, Sportu, Turystyki ijPromocji*w Konopiskach:

-Dokumentacja przekazywana-jest na- podstawne splsow -zdawczo- edblorczych -

podpisanych przez strone przekazujaca i przejmujacq akta. Akta przejmowane

3) STAN UPORZADKOWANIA | UKEAD DOKUMENTAC]I

Materiaty ~archiwalne - wydzielone zostaly od  pozostatej = dokumentacji
niearchiwalnej fizycznie i ewidencyjnie, jednakze gromadzone sg w réznych
czesciach archiwum zaktadowego z uwagi na ograniczong ilos¢ miejsca
przeznaczonego.na przechowywanie akt.

W trakcie kontroli stwierdzono, ze poszczegdlne teczki zostaly w wiekszosci

- réwniez niewtasciwe oznaczenie dat skrajnych (jako date skrajng przyjeto okres

- przechowywane w archiwum = zakfadowym oznaczone zostaly sygnaturg
- archiwalna.

opisane w sposob identyfikujacy ich zawartos¢. Oznaczone zostaly rowniez
kwalifikacjg archiwalng wynikajacg z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Na
podstawie przykladowo wybranych jednostek stwierdzone zostaly pojedyncze
uchybienia w zakresie poprawno$ci uporzadkowania i wiasciwej klasyfikaciji.
Przykladowo w. teczce oznaczonej sygnaturg 748/10 (Or.150 ,Analizy skarg i
wnioskéw za 2014") symbol klasyfikacyjny wlasciwy jest dla innej tematyki spraw.
Sam tytut, chociaz zgodny z zawartoscia nie odpowiada hastu klasyfikacyjnemu z
jednolitego rzeczowego wykazu akt. Ponadto w ramach ww. teczki stwierdzone
zostaly uchybienia w uporzadkowaniu (niewlasciwy. ukfad akt w teczce).
Uchybienia dotyczace niezgodnosci tytutu z hastem klasyfikacyinym z wykazu akt
stwierdzone zostaly réwniez w przypadku jednostek oznaczonych sygnaturami
777160 oraz 644/2, przy czym w odniesieniu do ostatniej jednostki stwierdzono

sprawozdawczy zamiast faktycznych dat wynikajgcych z dokumentéw).” Na
niektérych teczkach stwierdzono takze brak uwzglednienia w opisie nazwy
komorki organizacyjnej ~ (sygn. 748/6).  Wszystkie jednostki aktowe

4) ZABEZPIECZENIE AKT | STAN TECHNICZNY DOKUMENTAC]I

Dokumentacja przechowywana jest w wiekszos$ci w teczkach, czesciowo w
segregatorach. Jedynie nieznaczna ilos¢ dokumentacji kat. A przechowywana
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jest w pudetkach z tektury bezkwasowej. Catoé¢ dokumentacji kat. B50 i BE50
gromadzona jest w teczkach zwyklych. Stan techniczny akt jest dobry.
Prowadzony jest rejestr pomiardw temperatury i wilgotno$ci powietrza. Akta
‘gromadzone sg gtéwnie na regafach metalowych, stacjonarnych. Zastrzezenia
‘budzi fakt, ze czes¢ akt ulokowana zostafa na podiodze archiwum co stwarzaé
moze zagrozenie w przypadku ewentualnego zalania. Lokal wyposazony jest w
gasnice. : «

5) EWIDENCJA

| Ewidencja archiwum zakladowego prowadzona jest na spisach zdawczo-
_odbiorczych rejestrowanych w wykazie spiséw zdawczo-odbiorczych. W dniu
. kontroli obejmowata ona 837 spiséw zdawczo-odbiorczych. Spisy prowadzone
. 53 w dwoch grupach: narastajaco wg. kolejnego numeru oraz wedlug komorek
organizacyjnych. Formularz spisu nie w pemni odpowiada wymogom: instrukciji
archiwalnej (brak rubryki ,Data zatozenia teczki aktowej, zgodnie z § 14 ust. 1
pkt 1 lit. a oraz pkt 2 lit. d instrukcji archiwalnej). Wszystkie spisy sg podpisane,
Na spisach nie zostata odnotowana informacja o miejscu przechowywania akt w
archiwum zakfadowym oraz informacja o wybrakowaniu cze<ci dokumentaciji.

Ponadto w archiwum prowadzona jest rowniez ewidencja udostepniefi w postaci
kart udostepnieri zawierajgcych takie elementy jak znak sprawy, humery .
sygnatur udostepnianych akt, data udostepnienia (informacja o zwrocie wraz z
- datg odnotowana jest w spisie spraw), pieczatka komérki organizacyjnej (nie jest
- hanoszona), podpis 0soby wypozyczajacej akta. Na karcie brak jest informaciji o
zgodzie kierownika komérki na udostepnienie akt, zaznaczy¢ jednak nalezy, ze
akta wypozyczane sg pracownikom komérki z ktérej dokumentacja pochodzi,

6/ KOMPLETNOSC DOKUMENTAC)I

Wiekszo$¢ komérek regulamie przekazuje dokumentacje, zwréci¢ jednak -
-nalezy, ze w niektére rodzaje dokumentaciji nie byty przekazywane do-archiwum

‘Zakladowego np.: tzw. koperty dowodowe.

@ M. in.: opis ustalonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn
ich powstania, zakresu i skutkéw oraz imiona, nazwiska i funkcje (stanowisko) oséb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci. Wskazanie podstaw dokonanych ustalen.

] lilzzt')'r;naf?caez Zaleceniawydane w- pismie z dnia 31 marca 2016 roku (znak Oll.421.21.2015) zostaty wykonane,
ealizag poniewaz jednostka znaczaco zintensyfikowata czestotliwos¢ przekazywania akt spraw zakonczonych
pokontrolnych : : :
. do archiwum zaktadowego; :
wydanych w wyniku : |
ostatniej kontroti Opis

0 Wystapienie pokontrolne zostanie przekazane odrebnym pismem

Pouczenie:

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
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. Protokot podpisali

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez =X nie

kierownika jednostki

Wit Gamiré Wonopiska

4 .
mgrAnz. Jerzy Zurek

Podpis kierownika jednostki kontrolowanej

Sergiusz Czarnota
starszy archiwista

\éémﬁ w2

Podpis kontrolujacego

Protokot sporzadzono w 2 egz.

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







