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Archiwum Panstwowe w Oddziat w Puttusku 79
Warszawie
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator
(systemowy)
15485 2022-10-24 0-P.421.34.2022
Nr wystgpienia Data dokumentu Znak sprawy
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ul. Zautek 22
06-100 Puttusk

563

Adres

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 Jednorozcu

Nazwa jednostki kontrolowanej

Odrodzenia 14, 06-323 Jednorozec

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Ewa Dobrzynska mtodszy archiwista
Izabela Paz mtodszy archiwista
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera
Data kontroli
2022-09-09 2022-09-09
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli

000544473000
00

REGON

72/2022

71/2022

Nr upowaznienia do
kontroli

11370

Identyfikator
systemowy

KRS

2022-08-16

2022-08-16

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

w zakresie postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacjg niearchiwalng powstatg i zgromadzong w Urzedzie Gminy w Jednorozcu od 09 sierpnia 2018 r. do dnia 9

wrzesnia 2022 r. wiacznie oraz w zakresie funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Zakres i przedmiot kontroli

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone

nieprawidtowosci




Wystapienie pokontrolne 0O-P.421.34.2022 - Egz. nr ..... Strona 2z 4

Kontrolg objeto Urzgd Gminy w Jednorozcu oraz archiwum zaktadowe Urzedu w
zakresie postepowanla z materiatami archiwalnymi wchodzgcymi do pahstwowego
zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng, w szczegoblnosci w zakresie
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji, rejestracji spraw, opisu teczek,
regularnosci oraz kompletnosci przekazywania dokumentacji na stan archiwum
zaktadowego, sposobu zewidencjonowania i uporzgdkowania materiatéw
archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej.

Ustalenia kontroli pozwalajg na sformutowanie ogdlnej oceny pozytywnej. W
jednostce znaczgco poprawit sie stan przestrzegania przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych, naprawiane sg btedy bedace wynikiem zaniedbah z lat poprzednich.
Dokumentacja jest prawidtowo klasyfikowana oraz kwalifikowana, znak spraw
nadawany jest w sposob prawidtowy, prowadzone sg rejestry korespondencji
przychodzacej oraz wychodzacej, spisy spraw sa prowadzone. Dokumentacja
przekazywana do archiwum zaktadowego jest opisywana i porzadkowana zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. W samym archiwum zaktadowym trwajg prace
porzagdkowe majgce na celu uporzgdkowanie oraz zewidencjonowanie catego
zasobu dokumentacji.

Szczegobtowe ustalenia kontroli, dokonane w oparciu o udostepniong w toku kontroli
dokumentacje oraz udzielone wyjasnienia, zawarte zostaty w protokole z kontroli,
podpisanym przez Wéjta Gminy w Jednorozcu w dniu 19.10.2022 r. Do protokotu
nie wniesiono zastrzezen.

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono nastepujgce uchybienia i
nieprawidtowosci: na wydruk UPO nie jest nanoszona weryfikacja o waznosci
podpisu elektronicznego, nie jest prowadzony sktad informatycznych nosnikéw
danych. Nie wszystkim teczkom w archiwum zaktadowym nadano sygnatury
archiwalne, elementy metalowe w dokumentacji archiwalnej.

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg, w tym stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zgodnie z § 47 Instrukcji kancelaryjnej nalezy zatozy¢ sktad -
informatycznych nosnikéw danych, a przesyiki na
informatycznych nosnikach danych nalezy, zgodnie z § 21 ust. 7
pkt. 2 przekazad do sktadu informatycznych nosnikéw danych po
zakonczeniu sprawy - niezwtocznie.

2. Zgodnie z § 7 ust. 6 Instrukcji kancelaryjnej na pieczeci wptywu 2022-12-31
nalezy zamiesci¢ nazwe punktu kancelaryjnego

3. Zgodnie z § 47 Instrukcji kancelaryjnej po wydrukowaniu UPO -
nalezy nanosic informacje o waznosci i weryfikacji podpisu i dacie
weryfikacji oraz nanosi¢ podpis osoby sporzadzajgcej wydruk i
date wydruku - niezwtocznie

4. Zbiory spiséw zdawczo-odbiorczych nalezy prowadzi¢ zgodnie z § -
18 ust. 1 Instrukcji archiwalnej - niezwtocznie.

5. Materiaty archiwalne oraz dokumentacje niearchiwalng o kategorii 2023-12-31
archiwalnej wyzszej niz B-10 nalezy uporzgdkowac zgodnie z § 15
ust. 4 pkt. 1 Instrukcji archiwalnej stanowigcej Zatagcznik nr 6 do
Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011
roku

6. Zgodnie z § 17 pkt. 4 nalezy nadac sygnatury archiwalne na kazdg  2023-12-31
teczke aktowa przechowywang w archiwum zaktadowym

7. Zgodnle z§15 ust 4 pkt 1 I|t d Instrukql archlwalnej nalezy 2023-12-31
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10.

11.

12.

usuNgC elementy metalowe oraz plastikowe z aokumentacjl
przechowywanej w archiwum zaktadowym

Nalezy utrzymywac warunki wilgotnosci i temperatury okreslone
w zatgczniku do Instrukcji archiwalnej - niezwtocznie.

Nalezy przestrzegacd § 9 Instrukcji archiwalnej dotyczgcego
dostepu do pomieszczenh archiwum zaktadowego - niezwtocznie.

Zbiér tzw. kopert dowodowych oséb zmartych przechowywanych
w Archiwum Urzedu Stanu Cywilnego nalezy zewidencjonowad w
sposbdb opisany ponizej i przekazac spisem zdawczo-odbiorczym
do Archiwum zaktadowego:

e w przypadku kopert, ktérych zawartos¢ wskazuje, ze wydane
zostato kilka dowoddw, nalezy przyjgc, ze cata koperta winna
przynaleze¢ do ostatniego aktotwoércy;

e kierujgc sie ww. zasadg nalezy przeprowadzi¢ podziat kopert
na akta wytworzone przez poszczegdélnych twércéw;

e zawartosc kopert formatu A5 nalezy utozy¢ chronologicznie,
spaginowac i umiesci¢ w kopercie bezkwasowej formatu A4.
Oryginalng koperte nalezy umiesci¢ jako ostatnig strone.
Akta powinny pozostac luzne;

e koperty bezkwasowe nalezy opisa¢ zgodnie z przepisem § 62
Instrukcji kancelaryjnej, stanowigcej zatagcznik nr 1 do ww.
rozporzadzenia, uwzgledniajac nastepujace elementy: nazwe
aktotworcy, nazwe komoérki organizacyjnej (o ile zostanie
ustalona jej nazwa), kategorie archiwalng, imie i nazwisko
osoby, ktorej wydano dowéd, daty roczne wydania
pierwszego i ostatniego dowodu, roczne daty skrajne
dokumentacji tworzacej koperte.

e uktad na spisie zdawczo-odbiorczym winien by¢ sporzadzony
w gtebokim alfabecie w ramach roku zgonu, a kazda koperta
dowodowa powinna stanowic¢ odrebna jednostke
inwentarzowa na spisie. Koperty dowodowe okreslone jako
materiaty archiwalne nalezy zewidencjonowa¢ na odrebnych
spisach zdawczo-odbiorczych.

Nalezy dokona¢ weryfikacji kategorii archiwalnej kopert
dowodowych (koperty dowodowe oséb zmartych, w ktérych sa
dowody wydane do 1979 r. nalezy zakwalifikowa¢ do kategorii A
zgodnie z obowigzujgcym wykazem akt.

Na podstawie przepisoéw art. 5 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z
p6zn. zm.) podlegajg przekazaniu do Archiwum Pahstwowego w Warszawie
Oddziat w Puttusku materiaty archiwalne: do 1954 roku Akta Gminy
Jednorozec 3 teczki (Informacje o gruntach rolnych), Prezydium
Gromadzkiej Rady Narodowej w Jednorozcu z lat 1954-1972 - 17 teczek
(m.in.: Akta w sprawie przekazywania gospodarstw na nastepce lub Skarb
Panstwa, Akta w sprawie regulacji hipoteki nieruchomosci ziemskiej),
dokumentacja Urzedu Gminy w Jednorozcu jako t. 0. a. p. wilosci 121
teczek (m.in.: przejmowania nieruchomosci na rzecz gminy, na skarb
panstwa w zamian za rente lub emeryture) materiaty archiwalne Urzedu
Gminy w Jednorozcu z lat 1991-1997 w rozmiarze ok. 0,5 mb. oraz koperty
dowodowe 0sbéb zmartych z lat 1978-1997. Przed przekazaniem materiatéw
archiwalnych do Oddziatu w Puttusku Archiwum Panstwowego w
Warszawie, zgodnie z art. 12 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2020 r., poz. 164 z p6zn. zm.)
zobowigzujgcym jednostki organizacyjne do odpowiedniej konserwacji
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materiatéw archiwalnych, nalezy poddac¢ je odkazeniu w komorze
fumigacyjnej. Sposéb uporzadkowania i termin przekazania materiatéw
archiwalnych nalezy ustali¢ z Kierownikiem Oddziatu w Puttusku

13. O wykonaniu zalecen pokontrolnych nalezy systematycznie -
informowac Archiwum Pahstwowe Oddziat w Puttusku w
sprawozdaniach rocznych przesytanych przez archiwum
zaktadowe - na biezaco

Opis Termin realizacji

Z upowaznienia Dyrektora
Kierownik Oddziatu w Puttusku

dr Krzysztof Wisniewski

Pouczenie:

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

Zataczniki llosc: O
0 Brak

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

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