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Nazwa archlwum pa nstwowego Oddziat ldentyfikator Adres

(systemowy)

3471 a ‘ 2017 -07-24 01 4121.35.2017 366"

Nr wystapienia Data dokumenm Znak sprawy

|dentyfikator operatora %

i.LNE

' Art, 28 us'r. 1 pkt 3 ustawy z dnla 14 tlpca 1983 ro narodowym zasoble arcmwaLnym i arch;wach (Dz u: z 2016 . poz 1506 2 pozn zm)

Informacje ) jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski w Kozuchowie X 12734

Nazwa jednostki kontrolowane] Identyflkator

systemowy

. Rynekla 67-120 Kozuchow _ R 1000529999 » -
Adres |ednostkt kontrolowanEJ REGON KRS

Uwagi

- Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

I(rzysztof Koleda o Starszy archiwista : 35/2017 ; 2017 05-22

Imle i nazmsko kommlera Stanomsko stuzbuwe kontrolera Nr upowaznienia do Data wystawnsma

kontroli upowaznienia

Data kontrol|

2017-06-06 2017-06 06

Data rozpoczema kontroll Data zakonczenla konvoll Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrcla przestrzeganla przeplséw kancelaryjnych i archlwatnych
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;
]
i
i
i
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Zakres i przedmlot kontroll

Ocena dmatalnosu jeanStkl w zakre5|e objetym kontrolq ?
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- W zasobie archiwum zaktadowego oprécz dokumentaci wkasnéj Urzedu, wytworzonej od momentu powstania samorzadu R
| terytorialnego w 1990 r. w ilosci ok 66,50 mb. (w tym 338, a. zakwalifikowanych do materiatéw archiwalnych tj. 7,30 fb. |
i dokumentacji) jest przechowywana dokumeritacja odziedziczone po b. terenowych organach administracji pafistwowe] dziatajacych do §
11990 1. wilodei ok 12,40 mb., w tym 695 j. a. (ok 9,00 mb.) dokumentacji techniczne]j zakwalifikowanych do materiatow ;
© archiwalnych. - R o o .
* Ponadto w zasobie archiwum zaktadowego znajduije sie tacznie ok, 1,85 mb. dokumentacji niearchiwalnej obcef wytworzonej przez _(
byte jednostki organizacyjne Gminy: szkote podstawowa w Broniszowie oraz Muzeu_m'Ziémi Kozuchowskiej. Dla dokumerracji f
* ksiegowe} wytworzorej przez szkote podstawowa w Braniszowie uptynety juz okresy przechowywania w zasobie archiwum 3
zaktadowego i nalezy ja poddac procedurze brakowania, o : :
Przekazywanie dokumentacji do zasobu archiwum zaktadowego odbywa sig niereqularnie. Za wyjgtkiem Wydziatu Finansowo - :
- BudZetowego araz Wydziatu Organizacyjnego ostatnie przekazania dokumentacji z komgrek organizacyjnych miaty miejsce w roku il
| 2015 lub 2014. o P o : :
| W Urzedzie Miejskim w.Kozuchowie nie wyznaczono dotychczas kobrdyna';ora czynnosci kancelaryjnyeh, o ktérym mowaw §8 2.2 g
2.3 instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z-driia 18 stycznia 2011 r. w sprawie |
. instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
| zakkadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). - - - ‘ :
- Teczki aktowe 53 przed przekazaniem do zasobu archiwum zaktadowego porzadkowane na stanowiskach pracy. Porzadkowanie to bywa
przeprowadzane w spasob nieprawidtowy, W kilku przypadkach stwierdzono'brak w teczkach spisow spraw jak rowniez niewtasdciwy
1. ukkad spraw w obrebie teczki aktdwej oraz niewtasciwy uktad pism w obrebie poszczegdlnych spraw. Stwierdzono rowniez, Ze znak
sprawy nie zawsze jest nadawany poprawnie, Zdarza sie, ze nie zachowang ciagtosci numeraci spraw na spisie spraw (np.
zarejestrowano w teczce sprawy nr 1, 2, 3 i-5). Znak sprawy nie zawsze jest nadawany dla catosci akt sprawy. Czeéé dokumentacji nie
" zostata przed przekazaniem do zasobu archiwum zaktadowego przetozona do teczek aktowych. Przekazano jq w segregatorach. Opis
teczek aktowych w W_ieLu przypadkach jest niezgodny z zapisami § 62.2 instrukcji kancelaryjnej stanowigcej zatacznik nr 1 do
© rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 . w sprawie instrukdji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
i wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwGw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). Do najczesciej
 spotykanych uchybier nalezy brak nazwy jednostki i komarki organizacyjiej w opisie teczki aktowe]. Materiaty archiwalne nie zostaty
i przed przekazaniem do zasobu archiwum zaktadowego umieszczone w opakowaniach z materiaty bezkwasowego, o ktorych mowaw §
! 15.4:1)e) instrukgji archiwatnej. ‘ g S -
* Srodki ewidencyjne zasobu archiwum zaktadowego prowadzone sg nieprawidtowo. Spisy zdawczo - odbioreze dokumentacji Lo
| przekazanej do zasobu archiwum zaktadowego nie sa gromadzone w dwach zbiorach, o ktérych mowaw & 18.1 instrukgji archiwalnej | |
: stanowiace] zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow 2 dnia 18 stycznia 2011 r. w Sprawie instrukcji kancelaryjnej,
: jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz.
. 67). Sprawozdania roczne z dziatalnosei archiwum zaktadowego 53 przekazywane do Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze w
| terminie do 31 marca razem z tzwartymi egzemplarzami spiséw zdawczo - adblorczych materiatdow archiwalnych.
Brakowanie dok_umentacji nlearchiwalnej odbywa sie nieregularnie, Ostatnia zgoda na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej zostata :
- wydana 7 sierpnia 2014 r. Wnioski ztozone w grudniu 2015 r. oraz w pazdzierniku 2016 v, zostaty zatatwione negatywnie zuwagina | |
 t0, Ze nie spetniaty wymagar okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 =
. . w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych i
* brakowania dokumertacji niearchiwatnej (Dz. U. Poz. 1743). _ : ’
" Pomieszezenia archiwum 'za_ktadnwégo nie spetniaja wymagan okreslonych w Rozdziale 3 instrukeji archiwalnej stanowiacej zatacznik |
nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r, w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
- wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji | zakresu dzistania archiwow zaktadowych {Dz. U. Nr 14 poz. 67). Nie zostaty ‘
. zabezpieczone przed wtamaniem w sposdb opisany w § 6.4) instrukgji archiwalnej ani nie zostaty wyposazone w system wykrywania = |
; ognia i dymu, dkreélony w § 6.5) instrukgji archiwalnej. Z uwagi na niewielkg powierzchnig nie ma bezposredniego destepu do catosci
dokumentacji zgromadzonej w zasobie archiwum zaktadowego a zbyt stabe oéwietlenie nie pozwala w niektdrych przypadkach -
| 2obaczyd jakié akta znajdujg sig na regale bez ich wyjmowania Wyniki pomiaréw temperatury i wilgotriosci powietrzaw magazynach |
i archiwalnych nie s3 rejestrowane, co uniemozliwia kontrole warunkdw panujacych w archiwum zaktadowym. : ;

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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W zasobie archiwum zakkadowego Znajduje sie ddkuménfatia ksiegowa wytworzona
. kedrej uptynety juz okresy przechowywania okreslone w obowigzujacych przepisach,

przez szkoté podstawowa w Broniszowie, dla
? Przekazywanie dokumentacii doi zasobu archiwum zaldadowego odbywa sie nieregutarnie. Za wyjatkiem Wydziatu Finansowo -

Budzetowego oraz Wydziatu Organizacyjnego ostatnie przekazania dokumentacji z komdrek organizacyjnych miaty miejsce w roku
2015 lub 2014. T R

W Urzedzie Miejskim w Koiuchéwie nie wyznaczono dotychczas koordynatora czynnosci kancelaryjnych, o ktorym mowaw §§ 2.2 i
- 2.3 instrukgji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie

;
E
- instrukgji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw %
. zaktadowych {Dz. U. Nr 14 poz, &7). : ' : ' :
. Teczki aktowe s3 przed przekazaniem do zasobu archiwum zaktadowego porzadkowane na stanowiskach pracy. Porzadkowanie to bywa
przeprowadzane w sposdb nieprawidtawy. W kilku przypadkach stwierdzono brak w teczkach spisow spraw jak rowniez niewtasciwy
| uktad spraw w obrebie teczki aktowej oraz niewkasciwy uktad pism w obrebie'posz'czegélnych spraw. Stwierdzono réwniez, e znak
sprawy nie zawsze jest nadawany poprawnie. Zdarza ste, Ze nie 2achowano ciagtosci numeracji spraw na spisie spraw (np.
zarejestrowano w teczce sprawy nr 1, 2, 31 5). Znak sprawy nie 2awsze jest nadawany dla catosci ake sprawy. Czes¢ dokumentacji nie
zostata przed przekazaniem do zasobu.archiwum zaktadowego przetozona do teczek aktowych. Przekazano jgw segreqgatorach. Opis
teczek aktowych w wielu przypadkach jest niezgodny 2 zapisami § 62.2 instrukeji kancelaryjnej stanowiacej zatacznik nr 1 do
. razporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. wsprawie instrukcji kancetaryjnej; jednolitych rzeczowych
- wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). Do najczesciej
- spotykanych uchybier nalezy brak nazwy jednostki | komdrki organizacyjnej w opisie teczki aktowej. Materiaty archiwalne nie zostaty
przed przekazaniem do zasobu archiwum zaktadowego umieszczone w opakowaniach z materiatu bezkwasowego, o ktorych mowaw §
'+ 15.4.1)e) instrukgji archiwalnej. ' ' :

- Srodki ewidencyjne zasobu archiwum zaktadowego prowadzone s3 nieprawidtowo. Spisy zdawczo - odbioreze 'clok_umenfacji

przekazanej.do zasobu archiwurn zaktadowego nie sg gromadzone w dwoch zbiorach, o ktdrych mowaw § 18.1 inétruktji-archiwalnej

* stanowiacej zatacznik nr 6 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia-18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz: U. Nr 14 poz.
67). Sprawozdania roczne z dziatalnoscl archiwum zaktadowego sg przekazywane do Archiwum Paristwowego w Zielonej Gorze w

. terminie do 31 marca razem z czwartymi egzemplérz_ami spiséw zdawczo - odbiorczych materiatow archiwalnych, '

- Brakowanie dokumenadji igarchiwainej odbywa sie nieregularnie. Ostatnia 2goda na brakawanie dokurmientacji hiearchiwalnej zostats

: wydana 7 sierpnia 2014 r. Wnioski ztozone w grudniu 2015 r. oraz w pazdzierniku 2016 r, zostaty zatatwione negatywnie z uwagi na

1o, Ze nie spetniaty wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodawego z dnia 20 pazdziernika 2015

T w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwdw paristwowych i
brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. Poz, 1743). ‘

Pomieszczenia archiwum zaktadowego nie spetniaja wymagar okreslonych w Rozdziale 3 instrukeji archiwalnej stanowigcej zatacznik
- nr & do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelafyjnej, jednolitych rzeczowych
" wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwdw zakdadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67). Nie zostaty
- zabezpieczone przed wiamaniem w sposdb opisany w § 6.4) instrukgji archiwalnej ani nie zostaty wyposaZone w system wykrywania :
. ognia i dymu, okrestony w § 6.5) instruke]i archiwalne]. Z uwagi na niewielka powiérzchni_e; nie ma bezposredniego dostepu do catosci
dokumentacji zgromadzanej w-zasobie archiwum zaktadowego a zbyt stabe oéwietlenie nie pozwala w hielctérych przypadkach
. zobaczy¢ jakie akta znajduj sie naregate bez ich wyjmowania. Wyniki pbmiaréw-te_mperatury i wilgotnodci powietrza w magazynach
- archiwalnych nie s3 rejestrowane, co uniemozliwia kontrale warunkéw panujacy ch w archiwum zaktadowym,

Stwierdzane nieprawidtowosci

 Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowoséci

Przeprowadzi¢ brakowanie dokumentacji ksiegowe| wytworzonej przéi 'szko{e podstaWquw Broniszowie, dla 2 € 2018-03—31 '
 ktorej upkynety juz okresy przechowywania w zasobie archiwum 2aktadowego. e

Przeja¢ z komoérek organizacyjnych Urzedu do zasob 2017-12-31
2zakoriczonych przed dnfem 1. stycznia 2015 r. v
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Wyznaczyc koordynatora czynnoscn kancelary nych w. Urze;dzre ) ktorym mowa w §§ 2.2 mstrukcn
: kancelaryjnej stanochej zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia: Prezesa Rady Ministréw z dnia 18

' stycznia 2011t r. w sprawie instrukgji kancelaryanJ jednolitych rzeczowych wykazéw aki oraz
 instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67).

. Obowigzki koordynatora nalezy zgodme 28823 w/w mstrukcp powierzyé archwscne

: zakladowemu. - .

Zobownqzac WSZy stklch pracowmkow Urzedu do przekazywanta teczek aktowych do zasobu archlwum
. zaktadowego wytgcznie w stanie uporzadkawanym. Porzadkowanie teczek na stanowiskach pracy naleiy
© przeprowadzi¢ w sposob okreslony w§154 mstrukql archiwalnej StanClWlQCEj zatacznik nr 6 do
' rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie. instruicji-kancelaryjnej,

' jednolitych rzecZowych wykazow akt oraz |nstrul<q| w sprawne orgamzaql | zakresu dzuatama arch:wéw
i zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67)

| 2017-12-31

Splsy zdawczo odbiorcze dokumentaql przekazane1 do zasobu archiwum zaktadowego przechowywac w . 2017-12-31 .
. dwdch zbiorach, o ktérych mowaw § 18.1 instrukgji archiwal nej stanowigcej zataeznik nr.6 do rozporzadzenia '
© Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

- wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organlzaql i zakresu dzmtama archiwdw zaktadowych (Dz U. Nr 14 poz.
L B7).

. Sprawozdania roczne. z dznatalnoﬁm arch|wum zaktadowego orfaz czwarte egzemplarze spisdéw zdawczo - © - 2017-12-31
‘ odblorczych przekazywaé do wiadomiosci. Archiwum Panstwowego W ZIElDI'IE] Gorze C e

Pomieszczenia archiwum zaktadowego dostosowac do wymagaﬁ okreslunych w RodeIale 3 mstrukcp ' 2018-03-31 |

. archiwalnej stanowiace] zataeznik nr 6 do rozporzqdzenla Prezesa  Rady Ministrow z dnla 18 stycznla 2011rw !
| sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instiukeji w sprawie organizacii'i :
; zaloesu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67); zabezpleczyd przed wtamanlem w s5posdb

i opisany w § 6.4} instrukcji archiwalnej oraz wyposazyc w system wykrywania ogniai dymu;, okreslony w5 6. 5)
: InSU'UkCJI archnwalnej :

. Rejestrawat wyniki pomiarow termperatury | wilgotnosci pUWIetrza w magazyme archlwalnym w celu kontroll 2017-09-30

| warunkéw panujacych warchswum zaktadowym. ‘ o _ T [

Opis Termin realizacji

z Upowainienia Dyrektora

Ki nik Oddm

mgr Mariyna Znamirowska

podpis wydajgcego wystgpienie

J6.07 2014 n

data

Pouczenie:

Kierownik jeanStkI 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 przedstawic
. dodatkowa dokumentaqe

2017-12-31




