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WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Art. 28 ust. 1 pkt 3 Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. ,0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach” (Dz. U. z 2020 r. poz. 164)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miejski Trzcianki

ul. Sikorskiego 7, 64-980 Trzcianka

Nazwa jednostki kontrolowanej

000000005257
90

Adres jednostki kontrolowanej

REGON

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Pawet Garstka

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2022-03-22

Data rozpoczecia kontroli

mtodszy archiwista OP.421.5.2022

Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do

kontroli

2022-03-22 @

Data zakonczenia kontroli

7811

Identyfikator
systemowy

KRS

2022-02-22

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w

kontroli

Postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja
niearchiwalng, powstata i zgromadzong w kontrolowanej jednostce

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrola
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Podczas kontroli poddano ocenie jedynie samg komorke archiwum zaktadowego
Urzedu Miejskiego Trzcianki - z uwagi na ogdlne zalecenia przeprowadzania
kontroli w warunkach zagrozenia epidemiologicznego nie wykonywano czynnosci
kontrolnych  w komorkach merytorycznych jednostki (referatach i na
samodzielnych stanowiskach ).

Wykazano, iz zalecenia pokontrolne z poprzedniej kontroli w roku 2015 - nie

zostaty zrealizowane. Nie przygotowano akt spraw kategorii Az lat 1990-1994 do

przekazania witasciwemu Archiwum Panstwowemu, nie wykonano tez i nie
nadestano do jego informacji spisu zdawczo- odblorczego wspominanego materiatu
aktowego.

Klasyfikacja i kwalifikacja akt wchodzacych do zasobu archiwum jest poprawna, a
stan fizyczny jednostek aktowych dobry. Akta spraw zakonczonych s3
przekazywane w sposob prawidtowy, na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.
W sposob witasciwy prowadzona jest ewidencja udostepnien akt, spisy brakowanej
dokumentacji niearchiwalnej oraz materiatow archiwalnych przekazanych do
archiwum panstwowego.

Ustalono, iz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie. Po
raz ostatni jednostka kontrolowana zwracata sie o zgode na wybrakowanie w 2016
roku, wowczas tez miato miejsce ostatnie stwierdzone zniszczenie akt. Powzieto
jednak irklformacje ustng, iz przygotowania do wszczecia procedury brakowania s3
juz w toku.

W kwestii materiatow archiwalnych podlegajacych przekazaniu do archiwum
panstwowego - ustalono, iz od ostatniej kontroli w roku 2015 przekazanie akt do
nominalnie wtasciwego Archiwom Panstwowego w Poznaniu Oddziat w Pile nie
miato miejsca. Jednoczesnie ustalono, iz w zbiorze dokumentacji odziedziczone;j
znajduje sie blizej nieokreslona liczbowo dokumentacja aktowa kategorii A z lat
1948-1957 - jednostki te nie moga byc¢ jednak przekazanymi do Archiwum
Panstwowego, gdyz nadal s3 wtdrnie wykorzystywane do biezacej pracy Urzedu
(sq to akta z zakresu m.in. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa).

Ocenie poddano tez lokal archiwum zaktadowego. Umiejscowiony jest on poza
gtéwnym budynku Urzedu - w obiekcie Gminnego Przedszkola nr 4 w Trzciance, na
poziomie parterowym. Tworzy go aktualnie piec¢ pomieszczen o powierzchni 176
mZ2. Nie ma na chwile obecng miejsc przechowywania dokumentacji przyjetej na
stan archiwum zaktadowego poza jego gtéwng siedzibg. Lokal ten spetnia
podstawowe wymogi okreslone w zataczniku nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych. Posiada regaty stacjonarne metalowe i drewniane, szafy
drewniane, termometr, higrometr i sprzet przeciwpozarowy (gasnice). Funkcjonuje
kontrola wstepu do lokalu. Dostep do niego ma osoba prowadzaca archiwum
zaktadowe, a pracownicy Urzedu w jej obecnosci. Nadto takze administrator
obiektu tj. Dyrektor Przedszkola nie wchodzi do lokalu bez wiedzy i obecnosci
archiwisty zaktadowego. Pomieszczenie jest tez zabezpieczone przed kradziezg i
innymi czynnikami ujemnymi (poprzez zastosowanie antywtamaniowego systemu
alarmowego dla catego budynku). Warunki fizyczne przechowywania dokumentacji
okresli¢ nalezy jako dobre.

ZaznaczyC nalezy, iz z uwagi na przewidywany szeroki naktad pracy w archiwum
zaktadowym, w zakresie uporzadkowania materiatow archiwalnych i
przygotowania ich do przekazania wtasciwemu Archiwum Panstwowemu, z uwagi
na potrzebe wykonania brakowania dokumentacji niearchiwalnej, a takze dla
zapewnienia ptynnosci pracy archiwum - wysoce uzasadnione jest skierowanie
dodatkowego pracownika Urzedu na kurs archiwalny | stopnia oraz pdzniejsze
odpowiednie wdrozenie tej osoby w prace archiwum.
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Ogotem dziatanie archiwum zaktadowego okreslic mozna jako poprawne.
Nalezy jednak mie¢ na uwadze koniecznos¢ doprowadzenia do konca juz
rozpoczetych przygotowan do brakowania, odpowiednie przygotowanie
materiatdw archiwalnych do przekazania Archiwum Panhstwowemu oraz
niezbedne przeszkolenie dodatkowego personelu archiwum.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej odbywa sie nieregularnie

- nie przygotowano materiatow archiwalnych z lat 1990-1994 do przekazania
Archiwum Panstwowemu (zalecone po kontroli w 2015 roku)

- deficyt dodatkowego personelu archiwum zaktadowego

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

doprowadzenie do konca juz rozpoczetych przygotowan do brakowania 2022-11-10
dokumentacji niearchiwalnej - z docelowym zwrdceniem sie o zgode na
brakowanie do Archiwum Panstwowego

systematyczne przygotowywanie materiatow archiwalnych z lat 2022-11-10
1990-1996 do przekazania, poprzez ich odpowiednie
uporzadkowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w
Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67 ze zm.). Nalezy przy tym
uwzgledni¢ prawidtowy opis porzqdkowanych jednostek aktowych,
wedtug dawnych nazw ich aktotworcow. Ewidencje tych materiatow,
w formie spisow zdawczo-odbiorczych, nalezy sporzadzic w rozbiciu
na zespoty akt (dawnych organow kolegialnych, samorzadu
terytorialnego itd.) oraz nadestac do informacji Archiwum
Panstwowego

skierowanie dodatkowego pracownika Urzedu na kurs archiwalmny |~ 2022-08-12
stopnia

Opis Termin realizacji
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Podpisano elektronicznie
Henryk Krystek
Dyrektor Archiwum Panstwowego w Poznaniu

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 Poznaniu
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