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Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

19647 2024-08-16

Nr wystgpienia Data dokumentu
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ul. Rejtana 13
42-200 Czestochowa

Adres

0-1.421.18.2023

Znak sprawy

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z

2020r., poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Ktomnicach

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Strazacka 20, 42-270 Ktomnice

Adres jednostki kontrolowanej

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Grzegorz Rozin starszy archiwista

Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli
- 2023-10-09 2023-10-09

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

0005436110 —

0000
REGON KRS
20/2023 2023-10-06
Nr Data

upowaznienia wystawienia
do kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych
przerwami w kontroli
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Materiaty archiwalne wchodzgce do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna
powstata i zgromadzona w Urzedzie Gminy w Ktomnicach oraz materiaty archiwalne wchodzgce do
paristwowego zasobu archiwalnego podlegajgce przechowywaniu w Urzedzie Stanu Cywilnego w
Ktomnicach w zakresie zabezpieczenia ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz
nieuprawnionym dostepem os6b trzecich, zgodnie z przepisami ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. -
Prawo o aktach stanu cywilnego (Dz. U. z 2022 r. poz. 1681 ze zm.)

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola, w tym stwierdzone nieprawidtowoéci

| Urzgd Gminy w Klomnicach prowadzi dziatania w celu wlasciwego postepowania z
dokumentacjg, zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych przepisach prawnych
jednakze w trakcie kontroli wykazano nieprawidtowoéci na kazdym etapie obiegu dokumentacji
poczawszy od sposobu jej rejestrowania, zaktadania i prowadzenia teczek aktowych poprzez
przekazywanie akt spraw zakoriczonych do archiwum zaktadowego do sposobu gromadzenia i
zabezpieczenia tejze dokumentacji w archiwum zaktadowym.

Stwierdzone nieprawidtowosci:

* Niestosowanie sig do przepiséw instrukcji kancelaryjnej w zakresie sposobu
rejestrowania akt spraw, oznaczania pism znakiem sprawy oraz zaktadania teczek
aktowych.

» Przechowywanie w poszczegéinych komoérkach organizacyjnych dokumentacji
podlegajacej przekazaniu do archiwum zaktadowego.

» Przechowywanie w archiwum zaktadowym materiatow archiwalnych podlegajacych
przekazaniu do Archiwum Panstwowego.

» Brak ewidencji czesci dokumentacji zgromadzonej w archiwum zaktadowym.

¢ Nieprawidtowy stan uporzadkowania czedci zgromadzonej w archiwum zaktadowym
dokumentacji.

Sposob postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do panstwowego zasobu
archiwalnego podlegajacymi przechowywaniu w Urzedzie Stanu Cywilnego w Ktomnicach w
zakresie zabezpieczenia ich przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg oraz nieuprawnionym
dostepem 0séb trzecich nie budzi zastrzezen.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci
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Zintensyfikowa¢  kontrole nad  przestrzeganiem przez  komdrki

organizacyjne sposobu rejestrowania akt spraw, oznaczania pism znakiem .
sprawy oraz zaktadania teczek aktowych zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.
Kontrola powinna by¢ realizowana przez koordynatora czynnosci
kancelaryjnych, ktéry dokonuje oceny sposobu prowadzenia teczek .
uwzgledniajgc takie elementy jak poprawnos¢ prowadzenia spiséw spraw
(8§52 ust. 2, ust.3, § 53 instrukcji kancelaryjnej), opis teczek (8§62 ust. 2 :
instrukcji kancelaryjnej), oznaczenie pism wptywajacych znakiem sprawy

(85 oraz §52 ust.4 instrukcji kancelaryjnej). Opracowany harmonogram

kontroli poszczegdinych komoérek organizacyjnych nalezy przesta¢ do .

Archiwum Panstwowego w Czestochowie.

Dokona¢ przegladu akt spraw zakonczonych przechowywanych w
komdrkach organizacyjnych i ustali¢ ilos¢ akt podlegajacych przekazaniu
do archiwum zaktadowego w szczegdlnosci uwzgledniajgc materiaty
archiwalne (kat. A). Opracowa¢ harmonogram przekazywania akt z
poszczegdlnych komérek wraz ze wskazaniem zakresu czasowego
dokumentacji podlegajgcej przekazaniu (z podziatem na dokumentacje kat.
A i kat. B) oraz terminu planowanego przekazania jej do archiwum
zaktadowego. Harmonogram przesta¢ do wiadomosci Archiwum
Panstwowego w Czestochowie.

Dokonaé¢ przegladu dokumentacji kat. A zgromadzonej w archiwum
zaktadowym i okresli¢ ktére akta podlegajg przekazaniu do Archiwum
Panstwowego, zgodnie z przepisami okreslonymi w art. 5 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164). Sporzadzi¢ projekt ewidencji ww.
dokumentacji oraz przystapi¢ do jej porzgdkowania zgodnie z zasadami
okreslonymi w §6 ust. 1 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwainej (Dz. U. z
2019 r. poz. 246) przesylajac do Archiwum Panstwowego w Czestochowie
informacje o przystgpieniu do porzadkowania materiatéw archiwalnych
wraz z projektem ich ewidencji.

Zweryfikowal stan uporzadkowania | zewidencjonowania dokumentacji
zgromadzonej w archiwum zaktadowym w oparciu o zasady wynikajace z
obowiazujgcej instrukcji archiwalnej. Okresli¢ zakres prac zwigzanych z jej
uporzgdkowaniem i zewidencjonowaniem oraz przesta¢ do Archiwum
Panstwowego w Czestochowie informacje o planowanym terminie ich
zakonczenia.

Wydzieli¢ materiaty archiwalne od dokumentacji niearchiwalnej i
zgromadzi¢ na odrebnym regale.
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. Dokumentacje gromadzong w archiwum zaktadowym w sposdb 2024-12-31
nieformalny  (bez ewidencji) zwréci¢ do wiadciwych  komorek
organizacyjnych w celu jej uporzgdkowania i zewidencjonowania.

Opis Termin

realizacji
Z up. DYREKTORA
Archiwum Paristwowego w Czestochowie
A}

mgr Magdclena orQiewicz—Gajda

Kierownik Oddziatu | ksztattowania

narodoweeo zasobu archiwalnego
podpis wydajacego wystgpienie

Pouczenie:

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

Wza{aczmkl e o = ||OSCO

O Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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



