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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

instrukeji kancelaryjnej, narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506 ze zm.)

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli art. 28 ust-1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o Postepowanie w takie] sytuacji reguluje § 64

Informacje o jednostce kontrolowane;
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Data rozpoczeqa kontrol[ Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedgcych przerwamiw

kontroti

~ Kontrola postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacego do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng :

przechowywanyml w archiwum zak{adowym i komdrkach organizacyjnych Urzedu Gmmy w Cztuchowua
Za kres i przedmiot kontrol:

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objgtym kontrolg
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W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Cztuchowie
przechowywane sg materialy archiwalne wtasne i odziedziczone oraz dokumentacja niearchiwalna wtasna,
odziedziczona i zdeponowana.

Materiaty archiwalne to gtéwnie protokoty sesji Rady Gminy w Cztuchowie, protokoty posiedzen Zarzadu, protoko%y/

posiedzen Komisji, zarzgdzenia Woéjta, dokumentacja sprawozdawcza, pokontrolna uzgadniania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego, wiasnoéci nieruchomos$ci. Dokumentacja niearchiwalna to w wigkszosci
dokumentacja ksiggowa, kadrowa, przyznawania stypendiéw szkolnych. Zbiér dokumentacji jest uporzadkowany i
zewidencjonowany zgodnie z obowigzujgcymi normatywami kancelaryjno-archiwalnymi. Materiaty archiwalne Rady,
Komisji wytworzone do 2010 r. oraz materiaty archiwalne Zarzadu wytworzone do 2002 r. posiadajg oprawe ksigzkowa.

W Urzedzie Gminy w Cztuchowie stosuje sig tradycyjny (papierowy) obieg dokumentacji. System elektroniczny
stosowany jest wspomagajgco. Pisma rejestruje sig w spisie spraw i {gczy w sprawy. Przekazywanie akt spraw
zakonczonych do archiwum zaktadowego jest w miarg regularne. Przekazywanie akt odbywa sie na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych. sporzadzanych oddzielnie dla kat. Ai B.

Stan uporzadkowania zbioru dokumentaciji jest dostateczny. Dokumentacja w archiwum zaktadowym przechowywana
jestw podziale na materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng. Akta uktadane sg w kolejnosci spiséw zdawczo-
odbiorczych. Materiaty archiwalne utozone sg na oddzielnych regatach Materialy archiwalne przejete przed 2014 r. nie
sg uporzgdkowane wewnetrznie. Cze$¢ opisdw teczek jest nieprawidtowa — w opisie teczki brak jest petnego hasta
klasyfikacyjnego z wykazu akt. Akta przygotowane do zdania do archiwum zakladowego posiadajg juz prawidtowy opis
teczek. Znakowanie sygnaturami archiwalnymi jest prawidtowe. Zbiér dokumentacji posiada $rodki ewidencyjne.

W archiwum zaktadowym znajduje sig dokumentacja, ktéra podlega weryfikacji kategorii archiwalnej dokumentacji /
zgodnie z § 6 ust. 3 Rozporzadzenia PRM z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych (Dz. U.z 2011
r.nr 14, poz. 67). Archiwista zaktadowy dokonuje przekwalifikowania dokumentacji przy okazji typowania dokumentacji

do brakowania. Podjgto prace zwigzane z przekwalifikowaniem dokumentacji do kategorii wyzszej zgodnie z § 6 ust. 3
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukgji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. nr 14,
poz.67).

Przekazaniu do Archiwum Panstwowego podlegaé beda koperty dowodowe 0s6b zmartych do roku 1991 wigcznie,
ktorym pierwszy dowéd osobisty wydano do roku 1979 wigcznie. Koperty te sg w trakcie porzadkowania. Po jego
zakoniczeniu bedg one podlegaty przekazaniu do archiwum zaktadowego a nastgpnie do Archiwum Parnstwowego.

Na ewidencjg archiwum zaktadowego sktadajg sig: wykaz spiséw zdawczo - odbiorczych, spisy zdawczo - odbiorcze akt,
spisy brakowanej dokumentacji niearchiwalnej, ewidencja wypozyczen. Przekazywanie akt odbywa sige na podstawie
spiséw zdawczo-odbiorczych. sporzadzanych oddzielnie dla kat. A i B. Ewidencja prowadzona jest w sposéb
prawidiowy.

Dokumentacja wypozyczana z archiwum zakladowego zwracana jest terminowo i w dobrym stanie fizycznym.

Brakowanie dokumentacji odbywa sig regularnie, za zgodg Archiwum Parnstwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku.
/
Stan fizyczny zbioru dokumentacji (w tym kat. A i B50) jest dobry. Akta przekazywane do archiwum zakladowego

umieszczane sg w przektadkach. Zgodnie z § 15, ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej obowigzujgcej od dnia 1
stycznia 2011 r. materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 lat
nalezy umieszcza¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej.

Pomieszczenia archiwum zaktadowego sukcesywnie dostosowywane sg do wymogéw okreslonych w § 6, 7 i 8 instrukgji
archiwalnej.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Usterkami w wykonywaniu czynnosci kancelaryjnych sg przypadki braku opatrywania parafg i datg jego ztozenia przez

/ pracownika prowadzgcego sprawg pism pozostajacych ad acta (drugiego egzemplarza pisma witgczanego do sprawy)
oraz brak umieszczenia na tych pismach informacji co do sposobu wysytki oraz potwierdzenia dokonania wysytki lub
osobistego doreczenia.

Akta przekazywane do archiwum zaktadowego umieszczane sg w przektadkach tekturowych i kopertach. Zgodnie z § 15,
ust. 4, pkt 1, lit. e instrukcji archiwalnej materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie
przechowywania dtuzszym niz 10 lat nalezy umieszcza¢ w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej.

Przekazaniu do Archiwum Parnstwowego podlegajg materiaty archiwalne odziedziczone po Urzgdzie Gminy w
Cztuchowie jako terenowym organie administracji panstwowej o sygnaturach: 6/12-6/17, 6/23 , 31/4, 34/10 w ilo$ci ok.
0,30 mb oraz po Urzedzie Gminy w Cztuchowie jako jednostki samorzgdu terytorialnego o sygnaturach: 13/1, 31/14,
33/1,33/47 wilosci ok. 0,10 mb.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

/Przestrzegac zapisow instrukcji kancelaryjnej w zakresie dokumentowania trybu zatatwiania spraw 2017-09-30
oraz rejestracji ich wysytki zgodnie z § 58 ust. 5 oraz § 60 ust. 3 instrukcji kancelaryjne;j

Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o okresie przechowywania dtuzszym niz 10 2017-09-30
lat umieszczaé w wigzanych teczkach aktowych z tektury bezkwasowej

Przekazaé do Archiwum Paristwowego w Koszalinie Oddziat w Stupsku materiaty archiwalne z lat 2018-06-30
1973-1991 uporzgdkowane zgodnie z zatacznikiem nr 4 Rozporzgdzenia Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania

dokumentaciji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743

Opis Termin realizacji
Zup EKTORA ARCHIWUM
PANSTWQWEGO w KOSZALINIE
[ ] .
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Kiegownik..Qddziatu.)
Jad= - Tarcfiwalnego | gromadzenia zasoby

podpis wydajacego wystapienie

Loht-0 9-1¥

data

Pouczenie:

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