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Archiwum Panstwowe w
Czestochowie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

Strona1z3

ul. Rejtana 13
42-200 Czegstochowa

Identyfikator Adres
(systemowy)
4780 2018-02-08 0Oll.421.11.2017 131
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora
Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy w Wtodowicach 1291
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Krakowska 26, 42-365 Wtodowice 00054727600000 -
Adres jednostki kantrolowanej REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Sergiusz Czarnota starszy archiwista 11/2017 2017-07-13

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2017-07-14 2017-07-14

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Nr upowaznieniado  Datawystawienia

kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Przedmiot kontroli: postepowanie z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w Urzedzie Gminy we

Wtodowicach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W wyniku przeprowadzonej kontroli stwierdzono, ze pewne elementy zwigzane z postgpowaniem z dokumentacja we wilasnej
jednostce wymagac¢ beda poprawy. Dotyczy to takich zagadnien jak regularno$é przekazywania akt spraw zakoriczonych z komérek
organizacyjnych do archiwum zakladowego, wiadciwa kwalifikacja akt w oparciu o obowigzujacy jednolty rzeczowy wykaz akt,
odpowiedne zabezpieczenie dokumentacji, w szczegdlinosci w odniesieniu do dokumentacji kat. A oraz dokumentacji o okresie
przechowywania dluzszym niz 10 lat. Zintensyfikowania wymagajg prace dotyczace uporzadkowania i przekazania do Archiwum
Paristwowego materiatow archiwalnych dla ktérych uplynat 25 letni okres przechowywania. Poprawy i dostosowania do obecnie
obowigzujacych przepiséw wymagac bedzie ewidencja archiwum zaktadowego.

Zwrdci¢ nalezy uwage, ze warunki przechowywania dokumentacji w archiwum zakladowym jak i samo zabezpieczenie dokumentacii
nie w peni odpowiada wymogom obowiazujacej instrukcji archiwalne]. Przebiegajace przez lokal rury kanalizacyjne stanowia
zagrozenie w przypadku ich awarii dla zgromadzonej dokumentaciji. Same akta przechowywane sg na regatach drewnianych ktére
mogg stanowi¢ siedlisko dla organizméw mogacych przyczynié sie do uszkodzenia akt (np.: kornik). Podkreslenia wymaga fakt, ze
koszty pézniejszej ewentualnej konserwacji uszkodzonej dokumentacji mogg przewyzszyé koszty zwiazane z odpowiednim
wyposazeniem lokalu a trwafe uszkodzenie dokumentacji wigzac sie réwniez moze z sankcjami karnymi.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1/ Nieregularne przekazywanie akt spraw zakonczonych do archiwum zakltadowego ze wszystkich komérek organizacyjnych.

2/ Kwalifikacja archiwalna czgéci dokumentaciji przejetej na stan archiwum zakladowego jest niezgodna z obowigzujgcym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

3/ Uchyblenia w uporzadkowaniu materiaiéw archiwalnych.

4/ Formularze spiséw zdawczo-odbiorczych nie zostaly dostosowane do wymogéw instrukcji archiwalnej obowigzujacej od roku 2011,
w zakresie wszystkich wymaganych element6w.

5/ Niewtasciwe zabezpieczenie techniczne dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.
6/ Niedostosowanie lokalu archiwum zakladowego do wymogéw obowiazujgcej instrukciji archiwalnej.

7/ Gromadzenie w archiwum zaktadowym materiatéw archiwalnych podlegajgcych przekazaniu do Archiwum Paristwowego.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigecia nieprawidtowosci

1/ Przekaza¢ do archiwum zaktadowego cato$¢ dokumentacji obejmujacej akt spraw zakonczonych do roku 2014, 2018-09-30
uwzgledniajac w szczegolnodci taka dokumentacje jak dokumentacja dotyczaca planowania finansowego i
sprawozdawczosci finansowej, wydawnictwa wiasne (w tym egzemplarze archiwalne gazety lokalnej, ktorej

wydawcg jest wiasna jednostka), nieczynna dokumentacja zwigzana z wydawaniem dowoddw osobistych (zw.

koperty dowodowe). Przekazanie powinno odbyc sie z zachowaniem przepisdw instrukcji archiwalnej,

regulujgcych tryb i zasady przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

2/ Dokonaé weryfikacji kwalifikacji archiwalnej catoéci dokumentacji zgromadzonej w archiwum zakladowym, 2018-09-30
postugujac sig w tym celu obecnym jednolitym rzeczowym wykazem akt. W przypadku jednostek ktérych tytuty

zostaly nadane niezgodnie z klasyfikacjg okreslona w wykazach akt obowigzujacych w momencie zatozenia

teczek lub ktérych tytuty nie okreslajg faktycznej zawartosci teczek (z uwzglednieniem rzeczowego rodzaju akt

spraw w nich gromadzonych) dokonaé¢ uzupehienia tytutdow opierajac sie na faktycznej zawartoéci teczek oraz

ewentualnie wykorzystujgc hasta klasyfikacyjne z obecnego jednolitego rzeczowego wykazu akt.



7

Wystapienie pokontrolne OI1.421.11.2017 - Egz. nr £ Strona3z 3

3/ Zweryfikowaé sposob uporzadkowania dokumentacii kategorii A opierajac sig na zasadach okreslonych w § 2018-09-30
15 ust. 4 obowigzujacej instrukcji archiwalnej. W odniesieniu do akt ktére nie speniajg ww. wymogdw dokonad
poprawy stanu uporzadkowania kierujac sig zasadami ckreslonymi w powyzszym przepisie.

4/ Dostosowac formularze spiséw zdawczo-odbiorczych do wymogdéw instrukcji archiwalnej w zakresie 2018-03-31
niezbednych elementéw jakie te formularze powinny zawieraé (patrz § 14 ust. 1 instrukcji archiwalnej).
Zalecenie nie dotyczy spiséw dokumentacii ktéra juz zostatla przejeta na stan archiwum zakladowego.

5/ Stosowaé sig do przepisdow okreslonych w § 15 ust. 4 pkt 1 lit. ) instrukcji archiwalnej w zakresie 2018-06-30
zabezpieczenia technicznego dokumentacji kat. A i dokumentacji o okresie przechowywania diuzszym niz 10

lat, sukcesywnie dokonujac wymiany teczek na opakowania (teczki lub inne opakowan dopuszczalnych przez

instrukcjg archiwalng) wykonane z tektury bezkwasowej.

6/ Podjac dziatania majgce na celu dostosowanie lokalu archiwum zaktadowego do wymogéw okreslonych w §6- 2018-12-31
88 instrukcji archiwalnej w zakresie zabezpieczenia technicznegao i wyposazenia lokalu archiwum zaktadowego.

W pierwszej kolejnosci zwracamy uwage na konieczno$¢ zabezpieczenia lokalu przed mozliwoscig zalania z

przebiegajgcych rur kanalizacyjnych araz wymiang regatdw drewnianych na metalowe.

7/ Przygotowaé do przekazania do Archiwum Panstwowego materialy archiwalne dla ktérych uptynat 25-letni 2018-09-30
okres przechowywania, po uprzednim uporzadkowaniu, zewidencjonowaniu i ustaleniu terminu przekazania z

Archiwum Parstwowym. Szczegdly zwigzane z przygotowanie materialéw archiwalnych do przekazania

reguluje rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZzdziernika 2015 r. w sprawie

klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialdw archiwalnych do archiwow

panstwowych i brakowania dokumentacii niearchiwalnej (Dz. U. poz. 1743).

Opis Termin realizacji
Z up. DYREKTORA 7
‘Archiwum Panstwowego w Czestochowie
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Kierownik Oddziatu 1 nadzoru archiwalnego
i dokumentacji o czasowym okresic przechowywania

podpis wydajgcego wystapienie

Pouczenie:

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

Zataczniki - Ilosc: 0
0 Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



