Wystapienie pokontrolne 0S,421.7.2021 - Egz. nrd‘

(systemowy)

Archiwum Panstwowe w Oddziat w Sanoku 60

Rzeszowie

Nazwa archiwum panstwowego Oddziat

12889 2021-11-03 0S8.421.7.2021

Nr wystapienia Data dokumentu

Identyfikator

Znak sprawy

Stronalz3

Sadowa 32
38-500 Sanok

302

Adres

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art.28 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.z 2020 r. poz.164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy Komanicza

Nazwa jednostki kontrolowanej

Komancza 166, 38-543 Komancza

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Joanna Woéjtowicz-Cieciwa starszy archiwista

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2021-09-14 2021-09-14

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000544208000
00

REGON

47/2021

Nr upowaznienia do
kontroli

8795

Identyfikator
systemowy

KRS

2021-05-07

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do paristwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstata i zgromadzona w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w art.5
ust.1 w/w ustawy, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji, ktére

zgromadzono w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Jednostki

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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W czasie kontroli nadal stwierdzono pewne uchybienia w zakresie stosowania przepiséw kancelaryjno -
archiwalnych w obrebie poprawnoéci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, tworzenia akt spraw. Nie wszystkie
stanowiska pracy przekazujg dokumentacje do archiwum zaktadowego zgodnie

z obowiazujacymi zasadami (§ 37 Rozporzadzenia Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, Dz. U. nr 14 z 2011 r., poz.67). Nie dokoficzono prac zwigzanych z procesem przekwalifikowania
zasobu archiwum zaktadowego, ktére urzad byt zobowigzany przeprowadzi¢ w ciaggu 5 lat (§ 6 Rozporzadzenia
Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Dz. U. nr 14 z 2011 r., poz.67). Nie
dokohczono prac porzadkowych nad kategoria A. Dokumentacja znajdujaca sig w archiwum zaktadowym jest
przemieszana, materiaty archiwalne znajduja sie na réznych pétkach, czes¢ dokumentaciji jest bez ewidencji (w
tym m.in. mapy). Ksiegi meldunkowe nie zostaty poddane zabiegom introligatorskim. W archiwum zaktadowym
znajduja sie materiaty archiwalne z lat 1949 - 1996 nadajace sie do przekazania do archiwum pafstwowego (w
tym zamkniete koperty dowodéw osobistych). Dodatkowe pomieszczenie nie zostato jeszcze wiasciwie
przystosowane do obowiazujacych przepiséw, poniewaz brak opisu na regatach i pétkach oraz brak jest
higrotermometru.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Niewtasciwe stosowanie haset klasyfikacyjnych z jednolitego rzeczowego wykazu akt. Nie zakofczono procesu
weryfikacji zasobu archiwum zaktadowego. Nie przekazano dokumentacji do 2018 r. ze stanowisk pracy do
archiwum zaktadowego. Nie przekazano dokumentacji kategorii A do archiwum panstwowego. Rury znajdujace
sie w pierwszym pomieszczeniu nie sa zabezpieczone na wypadek awarii np. pgknigcia.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1.Nalezy przypomnie¢ pracownikom o Scistym stosowaniu sie do tresci haset zawartych w 2021-12-31
jednolitym rzeczowym wykazie akt.

2.Nalezy przekaza¢ cato$¢ dokumentacji do 2018 r. wiacznie do archiwum zaktadowego, 2022-06-30
ktéra powinna by¢ uporzadkowana przez prowadzacych sprawy lub przez wyznaczonego w

danej komérce organizacyjnej pracownika zgodnie z § 15 instrukcji w sprawie organizacji i

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. nr 14 z 2011 r., poz.67).

3.Nalezy dokonczy¢ procedure przekwalifikowania zasobu archiwum zaktadowego, zgodnie 2022-06-30
z § 6 Rozporzadzenia Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukgji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz.67). Przy przekwalifikowane;

dokumentacji na kategorig A, nalezy utworzy¢ nowe spisy zdawczo - odbiorcze.

4.Nalezy dokonczy¢ proces porzadkowania materiatéw archiwalnych (kategorii A) oraz 2022-06-30
oddzieli¢ je od pozostatej dokumentacji.

5.Nalezy zewidencjonowac mapy. 2022-06-30

6.Nalezy zewidencjonowaé na wiasciwych formularzach zamknigte koperty dowodéw 2022-12-30
osobistych i przekazac¢ je do archiwum pafistwowego zgodnie z obowiazujacymi w tym

zakresie zasadami (Petna informacja dostepna jest na naszej stronie internetowej

www.rzeszow.ap.gov.pl, w zaktadce: Co robimy, Nadzor).

7.Nalezy wiasciwie utozy¢ cata dokumentacje w archiwum zaktadowym, wedtug rodzaju 2022-06-30
dokumentacji oraz z podziatam na komdrki organizacyjne.
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8.Nalezy przekazac¢ do Archiwum Panstwowego w Rzeszowie Oddziat w Sanoku 2022-08-01
dokumentacje kategorii A z lat 1949-1996.

9.Nalezy przystosowa¢ nowy lokal archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi 2021-12-31
przepisami zgodnie z instrukcjg archiwalna stanowiagcg zatacznik nr 6 Rozporzadzenia Rady

Ministrow z 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazéw akt oraz w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw

zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz.67).

10.Nalezy zabezpieczy¢ rury przechodzace przez pomieszczenie archiwum przed ich 2021-12-31
ewentualnym uszkodzeniem i jednoczesnie usunaé dokumentacje z ich pobliza.

11.Nalezy poddac oprawie introligatorskiej uszkodzone ksiegi meldunkowe. 2022-12-30

Opis Termin realizacji

ifesion

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystapienia
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
© Brak

Wystgpienie sporzadzono w 2 egz.

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






