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Wystapienie pokontroine APB.421.14.2021.GSS - Egz. nr .4, Stronalz 3
Archiwum Paristwowe w Oddziat w Bielsku-Biate] 13 ul. Pitsudskiego 43
Katowicach 43-300 Bielsko-Biata
Nazwa archiwum paristwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13125 2021-11-22 APB.421.14.2021.GSS 152
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy ldentyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE 1726 %

Podstawe prawna przeprowadzanej kontroli stanowia: art. 21 ust. 2 oraz art. 28 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983r.0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Jednolity tekst Dz.U. z 2020, poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Porgbka 2522
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul.Krakowska 3, 43-353 Porgbka 000550077 -
Adres jednostki kontrolowanej REGON KRS
Uwagi

-

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grazyna Sokot-Szottysek Kierownik Sekcji [l APB.14.2021 2021-08-16
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Data kontroli

2021-09-02 2021-09-22 3-21 wrzesnia 2021 r.

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

przestrzeganie przepisdéw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i postgpowania z dokumentacjg przez Urzad
Gminy Poragbka

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W kontrolowanej jednostce obowigzuje system bezdziennikowy prowadzony systemem tradycyjnym. Przesytki
wpitywajgce do Urzedu przekazuje sig réwnoczednie w systemie e-dokument oraz w formie papierowej na
odpowiednie stanowiska pracy. Naturalne dokumenty elektroniczne przestane drogg e-mail i poprzez e-puap
drukuje sie, a podpisy elektroniczne weryfikuje. Zabezpieczenie tresci dokumentéw elektronicznych
przestanych do Urzedu stanowi wydruk tychze. Miejscem ich przechowywania jest teczka o wiasciwym
rzeczowo symbolu z jednolitego rzeczowego wykazu akt, tak jak i catej dokumentacji. Przekazywanie
dokumentacji z komérek organizacyjnych do archiwum zaktadowego odbywa sie w miare terminowo i w sposéb
kompletny. Akta z komdrek organizacyjnych sg obecnie prawidtowo opracowywane przed przekazaniem do
archiwum zaktadowego. Kontrola stwierdzita, ze powierzchnia archiwum zakfadowego zostata powiekszona o
dwa dod¢ duze pomieszczenia, jednak sy one usytutowane w budynku oddalonym o kilka kilometréw od
gtéwne] siedziby Urzedu, co moze generowaé problemy z przemieszczaniem dokumentacji oraz z ich
dostepnosécia do korzystania w razie potrzeby przez pracownikéw. Catos¢ zasobu archiwum zaktadowego
utozona jest na pétkach. Symbole klasyfikacyjne na teczkach sg zgodnie z normatywami obowigzujacymi w
chwili ich wytworzenia. Wszystkie akta posiadajg naniesiong sygnature archiwalng. Wypozyczanie
dokumentacji z archiwum zakfadowego odbywa sie zgodnie z obowigzujgcymi procedurami zawartymi w
przepisach kancelaryjno-archiwalnych jednostki. Akta sa zwracane terminowo i w sposéb kompletny.
Brakowanie dokumentacji archiwalnej jest wykonywane w oparciu o obowigzujgce w tym zakresie przepisy,
zawsze za zgodg archiwum pafnstwowego.

QOcena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Kontrola wykazata, ze tylko czes¢ zasobu posiada zaktualizowang kwalifikacje
archiwalng, a cze$¢ wymaga jeszcze weryfikacji. Ponadto czes¢ materiatéw archiwalnych
(akt kategorii A), znajdujgcych sie w archiwum zakfadowym wymaga weryfikacji
uporzadkowania. Ewidencja archiwum zaktadowego réwniez wymaga przegladu i
ujednolicenia poniewaz rejestracja spiséw zdawczo-odbiorczych w wykazie spiséw ma w
kilku miejscach przerwana ciggto$¢ oraz zaburzong kolejnos¢ rejestracji. W trakcie
kontroli stwierdzono réwniez, ze materiaty archiwalne z lat 1990-1995 powinny juz
zostaé przekazane do archiwum panstwowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zweryfikowa¢ kwalifikacje archiwalng dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym 2022-09-30
zgodnie z obecnie obowigzujacymi w Urzedzie przepisami.

2. Uporzadkowa¢ materiaty archiwalne znajdujace sie w archiwum zaktadowym w sposob zgodny z 2022-12-15
normatywami kancelaryjno-archiwalnymi obowigzujacymi w Urzedzie.

3. Poprawi¢ i ujednolici¢ ewidencje archiwum zaktadowego 2022-06-30

4. Przekaza¢ do archiwum panstwowego materiaty archiwalne z lat 1990-1995, przygotowane 2022-09-30
zgodnie z zapisami zawartymi w zat. nr 4 do rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa

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

dokumentacji, przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania

dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U z 2019 r. poz. 246).

Opis Termin realizacji
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(. 202

-

Katowice, dnia

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¢ dodatkowg
dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: O
€) Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Katowicach






