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W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze sposéb postepowania z dokumentacjg w
Urzedzie Gminy w Konopiskach, pomimo stwierdzonych nieznacznych uchybieh w wiekszoscijest
prawidtowy. Czesciowej poprawy w tym zakresie wymaga¢ beda niektére elementy zwigzane ze
stosowaniem instrukcji kancelaryjnej w zakresie whsciwe] rejestracji akt spraw. Archiwum
zakladowe Urzedu Gminy poprawnie realizuje swoje zadania. Wystepujgce uchybienia dotyczace
uporzadkowania akt i prawidlowosci klasyfikacji nie majg charakteru generalnego. Podkredlenia
wymaga w szczegllnosci fakt zintensyfikowania czestotliwosci przekazywania- akt .z
poszczegdinych komérek organizacyjnych do archiwum zakfadowego, chociaz nie obejmuje to
 niektérych rodzajéw dokumentacji - np.: do archiwum nie przekazano jak dotad zamknietych
- kopert dowodowych, :

Wigkszg uwage nalezy zwrdci¢ na wilasciwe zabezpieczenie materiatéw archiwalnych i
dokumentacji o wieloletnim okresie przechowywania, poprzez sukcesywng wymiane opakowah
na teczki i pudetka z tektury bezkwasowej, zgodnie z obowigzujaca instrukcjg archiwalng. W
zakresie odpowiedniego zabezpieczenia dokumentacji zastrzezenia budzi fakt ulokowania czesci
akt na podiodze. Archiwum Panhstwowe informuje, ze powierzchnia Mmagazynowa powinna byd
dostosowana do ilosci dokumentacji powstajacej w jednostce. Majgc ‘na uwadze niewielkg
rezerwe magazynowa w Pafstwa archiwum sugerujemy rozwazenie mozliwoéci zainstalowania
regaldw przesuwnych. Rozwigzanie to stosowane w archiwach wielu podmiotéw umozliwia
gromadzenie znacznych ilosci akt w odpowiednich warunkach, bez koniecznosci przeznaczania
na potrzeby archiwum nowych pomieszczen,.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1/ Uchybienia W zakresie whasciwego rejestrowania akt spraw. ,

2/ Gromadzenie w archiwum‘zgk{adowym materiatéw ;archiwalnych dla ktorych uplynat 25 letni

okres przechowywania, pt ek ; m-Panstwowego.
-3/~ Nieprawidlowa tklasyﬁk-acja' czesci jednostek, tytuty niezgodne 2z hastem Klasyfikacyjnyr z.
wykazu akt. : o ; : ~

4/ Niekompletny opis pojedynczych jednostek aktowych (brak nazwy komérki organizacyjnej) lub
opis nie w petni zgodny z faktyczna zawartoécia. '

-5/ Nieprawidtowy sposéb uporzadkowania czesci materiatow archiwalnych.

6/ Formularz spisu zdawczo odbiorczego stosowanego w archiwum zaktadowym nie jest w pemi
zgodny z wymogami obowigzujacej instrukcji archiwalnej w zakresie wszystkich wymaganych
elementéw. '

71 Niewlasciwy sposdb gromadzenia czesciakt (na podiodze).

8/ Opakowania materiatéw archiwalnych i dokumentacji o okresie przechowywania diuzszym niz
10 lat nie speiniajg wymogdéw obowigzujacej instrukcji archiwalne;.

9/ Brak przekazania do archiwum zaktadowego akt spraw zakonhczonych obrazujacych niektére
elementy dziatalnosci jednostki (np.: obstuga dowodéw osobistych).

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1/ Poinstruowac koordynatora czynnosci kancelaryinych o koniecznoéci - 2019-09-30
wigkszego nadzoru biezacego nad prawidlowoécia wykonywania czynnosgci ‘
kancelaryjnych (szczegdlnie w zakresie zaktadania spraw, prowadzenia spraw,
poprawnosci klasyfikacji) w postaci np.: wyrywkowo przeprowadzanych kontroli
wewnetrznych, Zwracamy uwage, ze przebieg i wyniki tych kontroli powinny by¢
dokumentowane.
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2/ Przygotowac do przekazania do ‘Archiwum Parnstwowego materlafy archiwalne 2020-01-31 %

dla. - ktérych uplynat 25-letni okres  przechowywania, po uprzednim
uporzadkowaniu, zeWIdenqonowanlu“ ustaleniu  terminu  przekazania z
Archiwum Pahstwowym; Szczegofy Zwigzane z plzygotowame materiatdw
archiwalnych do przekazania reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego =z dnia 20 paZdziemika 2015 r w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania. dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do  archiwdw panstwowych i brakowania - dokumentacji
niearchiwainej (Dz. U. z 2019 r;, poz. 246).

3/ Dokonac oceny dokumentacji wytworzonej po roku 2011 i przejetej na stan®  2019-12-31
- archiwum zaktadowego w zakresie poprawno$ci i zgodnosci tytutdw teczek z = e
Chastem . klasyfikacyinym - z  wykazu - akt. Informacje o wystepujacych
- nieprawidtowosciach przekaza¢ do wiadomosci Archiwum Panstwowego w
- Czestochowie oraz kierownikom — komérek  organizacyjnych w  ktérych
dokumentacja zostata wytworzona. Poinstruowac kierownikéw ww. komdrek
organizacyjnych o zasadach zakladania teczek aktowych i oznhaczania ich
tytutem w oparciu o jednolity rzeczowy wykaz akt.

4/ Uzupetni¢ = brakujace elementy opisu teczek (np.: nazwa komérki  2019-12-31
organizacyjnej) oraz zwrdci¢ wieksza uwage na kompletnos$¢ opisu w trakcie
przejmowania akt z komdrek organizacyjnych. Poprawi¢ opis jednostek w
stosunku do ktdrych wykazane zostaly uchybienia wykazywane w protokole
kontroli, w zakresie rozbieznosci z faktyczng zawartoscig teczek (daty skrajne).

5/ Poprawi¢ stan uporzadkowania dokumentacji kat. A zgodnie z wymogami  2019-12-31
- obowigzujacej instrukcji archiwalnej (w szczegdlnosci w odniesieniu do ' -

“Jednostek w stosunku do ktérych wykazane zostaty w tym zakresie uchybienia
wymienione w protokole kontroli). ;

6/ Dostosowa¢ formularz spisu zdawczo-odbiorczego do  wymogéw  2019-06-30
obOWIazwacej instrukcji archiwalnej w taki sposdb aby zawierat on wszystkie
elementy okreslone § 14 ust. 1 ww. instrukcji (nie dotyczy spiséw na podstawie
ktérych akta zostaty juz przekazane na stan archiwum zakladowego).

7/ Akta zgromadzone na podiodze umiesci¢ na rega%ach (w razie potrzeby %2019-06-30
-wyposazyc archiwum w dodatkowe regaty).

8/-Rozpoczac¢dokonywanie ~wymiany opakowac dokumentaql “kat. A oraz 2019-09-30
dokumentacji o okresie przechowywania diuzszym niz 10 lat na opakowania z ,
tektury bezkwasowej.

9/ Przekazac do archlwum zakladowego akta spraw zakonczonych zwuazanych z 2019-12-31
obstuga dowoddw osobistych (tzw. ,koperty dowodowe").

Opis - Termin realizacji
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Zup. DYREKTORA
Archiwum Panstwowego w Czestochowie
5‘ N,
mgrMagdalenaWavizkiewicz-Gajea
2 Kierawnik Oddzialu I nadzory archiwalnego
i:dokumentagji o czasowym okiesie przechowywania

podpiswydajacego wystapienie

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 przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.
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