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Staroscinska 1
82-200 Malbork

Adres

513

Identyfikator operatora

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. o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r,, poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowane;j

Urzad Gminy w Lichnowach 1419
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul.Tczewska 6, 82-224 Lichnowy 000531683000 -
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Elwira Czyzewska starszy archiwsta 18/2021 2021-11-23
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nrupowaznienia do  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2021-11-26 2021-11-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakoniczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Przedmiotem kontroli byto sprawdzenie: przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych, prowadzenia ewidencji
archiwum zaktadowego, sposobu formowania i opisywania teczek w archiwum zaktadowym, stanu zachowania oraz
warunkow przechowywania akt oraz wykonania zaleceri pokontrolnych z poprzednio przeprowadzonej kontroli,

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Urzad ma wyznaczonego pracownika do prowadzenia archiwum zaktadowego, ale bez przeszkolenia
kancelaryjno - archiwalnego. Prace archiwizacyjne wykonuje firma zewnetrzna, ostatnio w 2020 r.

Spisy zdawczo-odbiorcze prowadzone sg w podziale na kategorie A i B, jednak stosuje sie nieprawidtowe wzory
formularzy spisu zdawczo-odbiorczego i wykazu spisow. Brakuje podpiséw oséb zdajacych i przyjmujacych akt i
dat przekazania.

Sprawdzone wybidrczo akta kategorii A nie wszystkie byly wewnetrznie uporzadkowane. Niektére tektury
stuzgce do opraw dokumentéw sg kwasowe. Opis teczek nie byt zgodny z obowigzujgcymi przepisami
kancelaryjno-archiwalnymi. Teczki z lat 80-90 byty czesto kontynuowane przez nawet 10 lat, aby przekazad
dokumentacje z pierwszej kadencji samorzadu nalezy rozdzieli¢ teczki zgodnie z zakresem dat 1990-1994,

Archiwum zaktadowe sktada sie z dwéch pomieszczen znajdujacych sie na pierwszym pietrze. Pierwsze jest
zadbane, odmalowane, ma regaty metalowe. Drugie jest mniejsze, dokumentacja jest przechowywana na
drewnianych regatach. Nie jest prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

1. Brak przeszkolenia kancelaryjno-archiwalnego pracownika archiwum.

2. Nie przekazanie dokumentacji po 25 latach do archiwum panstwowego.

3. Nie jest prowadzony rejestr temperatury i wilgotnosci we wszystkich pomieszczeniach archiwum.
4. Stosuje sie nieprawidtowe wzory spiséw zdawczo-odbiorczych, wykazu spisu i opisu teczki aktowe;.
5. Nie wszystkie materiaty archiwalne uporzadkowane sa w sposéb prawidtowy.

6. Niektére materiaty archiwalne znajdujg sie w tekturach kasowych.

7. W pomieszczeniu archiwum sg regaty drewniane.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci

Uporzadkowad i zabezpieczy¢ akta kategorii A zgodnie z zatgcznikiem nr 4 Rozporzadzenia 2022-08-31
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 niearchiwalnej (Dz. U. 2015, poz.

1743) - zalecenie nalezy wykonac do 31.08.2022 r.

Przekazac¢ do Archiwum Panstwowego w Malborku materiaty archiwalne znajdujace sie w 2022-08-31
archiwum zaktadowym z lat 1977-1994 zgodnie z procedurg opisang w Rozporzadzeniu

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 paZdziernika 2015 r. {Dz. U. 2015,

poz.1743) - zalecenie nalezy wykonac do 31.08.2022 r.

Umiesci¢ zasdb archiwum zaktadowego tylko na regatach metalowych zgodnie z § 8. 1. 2022-06-30
Instrukcji archiwalnej - zalecenie nalezy wykonad¢ do 30.06.2022 r.

Prowadzi¢ rejestr temperatury i wilgotnosci w kazdym pomieszczeniu archiwum- zalecenie =
nalezy wykonad¢ niezwtocznie,

Przeszkoli¢ na kursie kancelaryjno-archiwalnym osobe odpowiedzialng za prowadzenie 2022-07-31
archiwum zaktadowego - zalecenie nalezy wykonac do 31.07.2022 r.
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Stosowac prawidtowe wzory formularzy wykazu spiséw zdawczo-odbiorczych i spiséw -
zdawczo-odbiorczych - zalecenie nalezy wykona¢ niezwlocznie

O wykonaniu poszczegdinych etapéw zalecen pokontrolnych nalezy informowaé Archiwum -
Panstwowe w Malborku drogg elektroniczng na adres sekretariat@malbork.ap.gov.pl.

W razie trudnosci Archiwum Panistwowe stuzy merytoryczng pomoca.

Opis Termin realizacji

Pouczenie:

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

Zatgczniki llosc: 0
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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






