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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawng przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 i art 28 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz.

1506)
Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy w Gorzycy 9589
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul 1 Maja 1, 69-113 Gorzyca 00053941400000 -
Adres kontrolowanej jednastkl REGON KRS
Uwagl
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2016-11-16 2016-11-16 =
Data rozpoczecia kontroli Data zakoAczenia kontroll Wskazanie dni bedacych przerwam| w kontroli

kontrola przestrzegania przepisdw o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach art 21 ust 2 i art 28 ust 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca

1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506)

Zakres | przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W Urzedzie Gminy w Gérzycy obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Opiera sig on na rejestrowaniu spraw w spisach spraw
zaktadanych osobno dla kazdej teczki aktowej zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym wykazem akt Akta przekazywane sg do
archiwum zaktadowego na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych. Materiaty archiwalne sg prawidtowo uporzadkowane. Przez
prawidtowe uporzadkowanie akt kat A" rozumiemy: chronologiczne utozenie spraw w teczkach - pisma najstarsze np. ze stycznia na
gorze teczki a pisma najmtodsze np. z grudnia na spodzie teczki. Powyzsza zasada obowigzuje réwniez przy uktadaniu pism w obrgbie
sprawy. Usunieciu czesci metalowych, wtdrnikéw, brudnopiséw, kopii oraz spaginowaniu poszczegolnych zapisanych stron (otéwkiem). W
lewym gdérnym rogu teczki nanosimy znak akt sktadajgcy sie z symbolu literowego komérki organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy
wedtug rzeczowego wykazu akt. Po $rodku u gory petna nazwa aktotworcy (stempel firmowy), w prawym gérnym rogu kategoria
archiwalna. Na $rodku teczki - tytut, pod nim daty skrajne (data roczna pierwszego i ostatniego pisma w teczce). W lewym dolnym rogu
znajduje sie sygnatura archiwalna oraz umieszczona jest adnotacja o liczbie zapisanych stron w teczce. Znacznie poprawita si
systematyczno$¢ przekazywania materiatow archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej do archiwum zaktadowego. Od czasu
kontroli az w 2010 r. przekazano: akta kategorii A - IV i V kadencje z Biura Rady Gminy, z lat 2002-2006 z Gospodarki przestrzennej,
inwestycji, budownictwa i geodezji, z lat 2008-2010 ze stanowiska ds. organizacyjno - kadrowych. Okreslona dla dokumentacji kategoria
archiwalna dla akt zgromadzonych w archiwum zaktadowym zostata zweryfikowana zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
(wprowadzonymi rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz.
140). Zarzagdzeniem wewnetrznym Wojta Gminy Gorzyca nr 120.06.2011 z dn. 22 lutego 2011 powotano koordynatora czynnosci
kancelaryjnych. Jest nim archiwista zaktadowy. Archiwum zaktadowe sporzgdza roczne sprawozdanie ze swojej pracy zgodnie z
obwigzujgcymi przepisami. Pracownicy samorzadowi Urzedu Gminy w Gorzycy zostali w 2012 r. przeszkoleni przez firmeg zewnetrzng z
zakresu nowej instrukcji kancelaryjnej. Od 2009 r. w Urzedzie Gminy w Gorzycy oprocz systemu kancelaryjnego tradycyjnego stosowany
jest wspomagajacy system informatyczny Proton - firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. z Poznania.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

W kilku przypadkach w trakcie wyrywkowe] kontroli stwierdzono nieprawidtowosci dotyczgce spraw kancelaryjnych, Chodzi tu przede
wszystkim aby zwroci¢ uwage na estetyke opisu teczki aktowe], Zeby zachowane byty wszystkie elementy np. pieczatka nagtowkowa, tytut
teczki, daty skrajne, kategoria archiwalna, symbol klasyfikacyjny. Nalezy réwniez zwrdci¢ uwage na stan techniczny magazynu. Powinien
spetniac standardy opisane w obowigzujgcej od 2011 r. instrukcji archiwalnej. Ponadto archiwista po przejgciu akt musi bezzwtocznie
uzupetnic sygnature archiwalng.

Stwierdzone nieprawidiowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zwracac uwage na poprawnosc opisu teczek aktowych. 2017-12-31

2. Podnosic systematycznie i dbac o obowigzujacy standard magazynu archiwalnego. 2017-12-31

3. Regularnie nanosic sygnatury archiwalne na przejete do archiwum akta. 2017-12-31
Opis ® Termin realizaci
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DYREKTOR

Archiwum Panstwowego
w Gpyzowie WIikp.
l N
dr hab. riusz Rymar

podpis wydajacego wystgpienie

0f. 01. 2011

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 wystgpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawic
dodatkowa dokumentacje.

Zatgczniki Ilos¢: 0
o Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim




