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Archiwum Panstwowe w - 66 ul. Ignacego Moscickiego 7
Gorzowie Wielkopolskim 66-400 Gorzéw
Wielkopolski
Nazwa archiwum parnstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
13337 2021-12-13 NZ.421,13.2021 401
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora
Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Miejski Stubice 9592
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Akademicka 1, 69-100 Stubice 000526742000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Niekrasz kustosz 20/2021 2021-09-09

Imieg i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2021-09-10 2021-09-10

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola obejmujgca postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwoweqo zasobu archiwalnego i

dokumentacjg niearchiwalng w Urzedzie Miejskim w Stubicach

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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W Urzedzie Miejskim w Stubicach przeprowadzono kontrole obejmujacg postgpowanie z materiatami archiwalnymi
wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzong w organach
i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art. 5 ust. 1 ustawy archiwalnej (Dz. U. 2020 poz. 164). Bez wzglgdu na
miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatdw lub dokumentacji, ktére zgromadzono w archiwum zaktadowym i
komoérkach organizacyjnych. Kontrola wypadta pozytywnie. Przejety oraz przechowywany zaséb aktowy jest w dobrym
stanie fizycznym oraz w petni zewidencjonowany. Nadal duzym utrudnieniem jest lokalizacja samego magazynu. Jest on
w znacznej odlegtosci od gtéwnej siedziby Burmistrza. Ponadto magazyn wymaga odmalowania jak réwniez drobnych
prac budowlanych. Nalezy takze rozwazy¢ mozliwos¢ powotania zastepcy archiwisty zaktadowego. Obecnie nie ma takiej
osoby, ktora oficjalnie moze zastapi¢ pracownika archiwum w razie jego urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego lub
zwolnenia lekarskiego. Przy tak duzym zasobie aktowym jest to wskazane. Ponadto osoba ta powinna zostac
przeszkolona do petnienia takiej funkgji.

Do zakresu pracy archiwisty zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Stubicach nalezy prowadzenie ewidencji dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym, przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, prowadzenie
ewidencji udostepniania, wypozyczania oraz oséb korzystajacych z dokumentacji z archiwum zaktadowego, inicjowanie i
koordynowanie dziatah w zakresie przeprowadzenia skontrum w archiwum zaktadowym, sporzadzanie rocznego
sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym, prowadzenie dziatar\
profilaktycznych i konserwacyjnych dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie dziatari majacych na celu
zachowanie odpowiednich warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum zaktadowego i
prowadzenie rejestru pomiaréw, wykonywanie czynnosci koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym biezacy nadzor
nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczeg6lnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw oraz doradzanie komoérkom organizacyjnym w
zakresie postepowania z dokumentacjg oraz ustalanie termindw przejecia dokumentacji

Akta przekazywane s3 do archiwum zaktadowego w miare rytmicznie, catymi rocznikami na podstawie spisow zdawczo-
odbiorczych. Materiaty archiwalne s3 prawidtowo uporzadkowane. Przez prawidtowe uporzadkowanie akt kat. ,A”
rozumiemy: chronologiczne utozenie spraw w teczkach - pisma najstarsze np. ze stycznia na goérze teczki a pisma
najmtodsze np. z grudnia na spodzie teczki. Powyzsza zasada obowigzuje réwniez przy uktadaniu pism w obrebie sprawy.
Usunieciu czesci metalowych, wtérnikéw, brudnopisow, kopii oraz spaginowaniu poszczeg6lnych zapisanych stron
(otéwkiem). W lewym gérnym rogu teczki nanosimy znak akt sktadajacy si¢ z symbolu literowego komérki organizacyjnej
i cyfrowego symbolu klasy wedtug rzeczowego wykazu akt. Po $rodku u géry petna nazwa aktotwdrcy (stempel firmowy),
w prawym gérnym rogu kategoria archiwalna. Na $rodku teczki - tytut, pod nim daty skrajne (data roczna pierwszego i
ostatniego pisma w teczce).W lewym dolnym rogu znajduje sie sygnatura archiwalna oraz umieszczona jest adnotacja o
liczbie zapisanych stron w teczce. Okre$lona dla dokumentacji kategoria archiwalna dla akt zgromadzonych w archiwum
zaktadowym jest sukcesywnie weryfikowana zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami, wprowadzonymi
rozporzadzeniem 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 archiwéw zaktadowych Dz. U. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27, poz. 140.

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach materiaty archiwalne
wytworzone przez panhstwowe i samorzadowe jednostki organizacyjne przekazuje si¢ do archiwum
panstwowego niezwtocznie po uptywie 25 lat od ich wytworzenia. W szczegélnych przypadkach, za zgodg dyrektora
archiwum paristwowego dokumentacja moze zosta¢ przekazana przed uptywem tego okresu. W przypadku likwidacji
jednostki organizacyjnej materiaty archiwalne przekazuje sie do archiwum panstwowego niezwtocznie. Szczeg6towe
zasady i tryb przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw paristwowych reguluja § 5-8 rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwéw pafnstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej. Procedura przekazywania materiatéw archiwalnych: kierownik jednostki zawiadamia dyrektora Archiwum
Panstwowego w Gorzowie WLkp. o rozpoczeciu procesu przygotowania materiatéw archiwalnych do ich przekazania.
Porzadkowanie, ewidencjonowanie i zabezpieczenie techniczne materiatow archiwalnych zgodnie ze standardami
bedacymi zatacznikiem nr 4 do w/w rozporzadzenia i ewentualnie dodatkowymi wytycznymi dyrektora Archiwum
Panstwowego w Gorzowie Wikp.:

- sporzadzenie ewidencji przekazywanych materiatéw archiwalnych zgodnie z pkt. 3 standardéw bedacych zatgcznikiem
nr 4 do w/w rozporzadzenia i ewentualnie dodatkowymi wytycznymi archiwum paristwowego

- umieszczenie dokumentacji w teczkach wigzanych wykonanych z tektury bezkwasowej; dla akt osobowych dopuszcza
sie koperty wykonane z tektury bezkwasowej; dokumentacje oprawiong introligatorsko mozna umieszcza¢ bezposrednio
w pudtach archiwizacyjnych; standard technicznego zabezpieczenia akt niewymiarowych lub dokumentacji innej niz
aktowa nalezy uzgodnic¢ z dyrektorem archiwum panfstwowego

~ opisanie jednostek archiwalnych zgodnie z pkt. 1 standardéw bedgcych zatacznikiem nr 4 do rozporzadzenia i
ewentualnie dodatkowych wytycznych archiwum panstwowego

- usuniecie elementéw metalowych i plastikowych - akt nie nalezy zszywa¢ ani wigzac, lecz pozostawic luzem
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- ponumerowac strony (z pominieciem pustych stron) otdéwkiem w prawym gérnym rogu strony; na wewnetrznej czesci
tylnej oktadki poda¢ liczbe stron w formie zapisu; Niniejsze [rodzaj opakowania] zawiera ... stron kolejno
ponumerowanych. [miejscowos¢, data, podpis]

- umiesci¢ jednostki archiwalne w opakowaniach zbiorczych - pudtach archiwalnych wykonanych z tektury
bezkwasowej, w przypadku akt niewymiarowych lub dokumentacji innej niz aktowa rodzaj opakowania zbiorczego nalezy
uzgodni¢ z dyrektorem archiwum panstwowego.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zostaty wyrazone w wydanych zaleceniach pokontrolnych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Przekaza¢ do Archiwum Paristwowego w Gorzowie Wlkp. materiaty archiwalne, po uptywie 25 2022-12-31
lat od ich wytworzenia zgodnie z obowigzujacg ustawa archiwalng;

2. Przeprowadzi¢ remont magazynu archiwum zaktadowego - odmalowac sciany i wykona¢ drobne 2022-12-31
prace budowlane;

3. Powotac nowego pracownika na zastepce archiwisty zaktadowego w Urzedzie Miejskim w 2022-12-31
Stubicach aby w razie jego nieobecnosci mogt go zastapic.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

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

Zataczniki Ilos¢: 0
o Brak
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egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim



