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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Puttusku 79
Warszawie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
14873 2022-08-22 0-P.421.20.2022
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy

Stronalz 3

ul. Zautek 22
06-100 Puttusk

Adres

562

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 28 ust. 1 pkt 3 oraz art. 21a ust. 1- 3 w zwigzku z art. 28 ust. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn.zm.)

Informacje o jednostce kontrolowanej
Urzad Gminy w Goworowie

Nazwa jednostki kontrolowanej

ul. Ostrotecka 21, 07-440 Goworowo

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
|zabela Paz mtodszy archiwista
Ewa Dobrzyniska mtodszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2022-05-24 2022-05-24
Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

Kontrola w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do pa

11352
Identyfikator
systemowy
000538998000 =
00
REGON KRS
43/2022 2022-04-27
42/2022 2022-04-27

Nrupowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

ristwowego zasobu archiwalneqo i

dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w archiwum zaktadowym Urzedu Gminy w Goworowie od 30

wrzesnia 2019 r. do dnia 24 maja 2022 r. wigcznie oraz w zakresie funkcjonowania

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

archiwum zaktadowego.
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Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola

Ustalenia kontroli pozwalajg na stwierdzenie, ze W Urzedzie nie sg przestrzegane przepisy kancelaryjne i archiwalne,
szczegblnie w zakresie przekazywania dokumentacji na stan archiwum zaktadowego i zewidencjonowania i
uporzadkowania zbioru dokumentacji. Zaniedbania w tej dziedzinie moga skutkowac utrata dokumentacji, w tym
materiatéw archiwalnych. Urzad zignorowat zalecenia pokontrolne wydane w wyniku poprzedniej kontroli.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

Nieprawidtowosci, ktére miaty faktyczny wptyw na funkcjonowanie jednostki w przedmiotowym zakresie dotyczyty
czynnoéci wykonywanych na etapie kancelaryjnej obstugi dokumentacji i odnosity sie w szczegélnosci do:
poprawnosci zaktadania teczek aktowych, rejestracji spraw i sposobu ich dokumentowania, postepowania z teczkami
zawierajacymi akta spraw zakonczonych oraz weryfikacji podpisu kwalifikowanego. Stwierdzono istotne uchybienia
w zakresie przekazywania dokumentacji do archiwum zaktadowego, stanu zewidencjonowania i uporzadkowania
zbioru dokumentacji.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1.Nalezy zewidencjonowac cato$c zasobu archiwum zaktadowego. 2023-01-01

2. Spisy zdawczo-odbiorcze nalezy prowadzi¢ w dwdch zbiorach zgodnie z & 13 Instrukcji -
archiwalnej. Spisy muszg zawierac wszystkie elementy okreslone w & 14 instrukcji archiwalnej -
niezwtocznie.

3. Nalezy prowadzi¢ wykaz spisow zdawczo-odbiorczych zgodnie z & 17 instrukcji archiwalnej - -
niezwtocznie.

4, Nalezy uporzadkowac dokumentacje dot. brakowania i przekazywania dokumentacji archiwalnej -
do Archiwum Panstwowego - niezwtocznie.

5. Nalezy zgodnie z & 15 instrukgji archiwalnej przetozy¢ materiaty archiwalne i dokumenrtcje 2023-01-01
niearchiwalng o kat. pow. B10 w teczki bezkwasowe. Teczki aktowe nalezy opisa¢ zgodnie z & 62
Instrukcji kancelaryjnej.

6. Po zakonczeniu porzadkowania zasobu archiwum zaktadowego nalezy dokona¢ podziatu 2023-01-01
dokumentacji znajdujacej sie¢ w archiwum zaktadowym Zespotu przez podzielenie jej na

dokumentacje aktowa, techniczng itp., a nastepnie przesta¢c do APW O/Puttusk rozmiar oraz daty

skrajne kazdego rodzaju dokumentacji (w podziale na aktotworcow).

7. Zgodnie z & 4 ust. 3 Instrukdji archiwalnej nalezy w regulaminie organizacyjnym uwzglednic —
archiwum zaktadowe jako komérke organizacyjng lub samodzielne stanowisko pracy - niezwtocznie.

8. Funkcje koordynatora czynnosci kancelaryjnych nalezy powierzy¢ archiwiscie zaktadowemu, =
zgodnie z § 2 ust. 2-3 instrukcji kancelaryjnej - niezwtocznie.

9. Nalezy prowadzi¢ rejestry przesytek wychodzacych i przychodzacych zgodnie z § 6l ust.1i2 =
Instrukcji kancelaryjnej - niezwtocznie.

10. Nalezy prowadzi¢ sktad informatycznych noénikéw danych, w rozumieniu przepisu § 47 ust. 1 -
Instrukcji kancelaryjnej - niezwtocznie.

11. Nalezy zobowigza¢ poszczegolne komérki organizacyjne do przestrzegania wewnegtrznych —
przepisow kancelaryjnych i archiwalnych w zakresie regularnego przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwum zaktadowego, zgodnie z §& 63 Instrukcji kancelaryjnej, a takze do

ustalenia z archiwistg zaktadowym terminarza przekazywania teczek spraw zakonczonych, zgodnie z

§ 10 ust. 2 Instrukcji archiwalnej - niezwtocznie.
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12. Nalezy stosowac przepis § 47 Instrukcji kancelaryjnej w przypadku otrzymania przesytek —
elektronicznych podpisanych podpisem kwalifikowanym - niezwtocznie.

13. Koperty dowodowe i karty osobowe mieszkanicow, nalezy uporzadkowaé zgodnie z wytycznymi 2024-02-01
przekazanymi w dniu kontroli, nastgpnie przekazac je na stan archiwum zaktadowego i rozpocza¢
procedure przekazania do Archiwum Panstwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku.

14. Nalezy na podstawie przepiséw art. 5 ust.1 pkt 1 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym 2024-02-01
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z pdzn. zm.) oraz przepisow wydanych

na ich podstawie przekaza¢ do Archiwum Paristwowego w Warszawie Oddziat w Puttusku materiaty

archiwalne do 1996 .

Przed przekazaniem materiatow archiwalnych do Oddziatu w Puttusku Archiwum Panstwowego w

Warszawie, zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i

archiwach zobowigzujacym jednostki organizacyjne do odpowiedniej konserwacji materiatéw

archiwalnych, nalezy poddac je odkazeniu w komorze fumigacyjnej. Termin przekazania materiatéw

archiwalnych nalezy ustali¢ z Kierownikiem Oddziatu w Puttusku.

15. O wykonaniu zalecer pokontrolnych nalezy systematycznie informowaé Archiwum Parstwowe —
Oddziat w Puttusku w sprawozdaniach rocznych przesytanych przez archiwum zaktadowe.

Opis Termin realizacji

Z upowaznienia Dyrektora
Kierownik Oddziatu w Puttusku

dr Krzysztof Wisniewski

Pouczenie:

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 21 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, moze zgtosic¢ pisemne umotywowane zastrzezenia do oceny i zalecen zawartych

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

Zataczniki [los¢: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






