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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 2020r., poz. 164).

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Gminy w Nowej Rudzie

Nazwa jednostki kontrolowane]

ul. Niepodlegtosci 1, 57-400 Nowa Ruda

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agata Grygowska-Borek Starszy archiwista.

Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera

Data kontroli

2019-11-29 2019-11-29

Data rozpoczecia kontroli Data zakoriczenia kontroli

11970
Identyfikator
systemowy
000536580000 —
00
REGON KRS
Nr 60 -
Nr upowaznienia do Data wystawienia
kontroli upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola postgpowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna powstata i zgromadzong w Urzedzie

Gminy w Nowej Rudzie.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg
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Urzad Gminy w Nowej Rudzie stosuje prawidiowo system kancelaryjny bezdziennikowy oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt. Wyrywkowa kontrola prowadzonych spraw nie wykazata
btedéw w sposobie ich rejestracji (sprawom nadawane sj odpowiednie znaki zgodnie z
klasyfikacjg ujeta w obowigzujacym jednolitym rzeczowym wykaz;e akt, prawidtowo prowadzone s3a
spisy spraw). Kontrola wykazafa, ze wszelkie czynnosci biurowe i kancelaryjne w Urzgdzie Gminy
w Nowej Rudzie prowadzone sg w systemie tradycyjnym (wykonywanie czynnosci kancelaryjnych
w systemie tradycyjnym zostalo okreslone w Zarzadzeniu Nr 39/11 Woéjta Gminy Nowa Ruda z
dnia 1 lutego 2011 roku w sprawie wykonania rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18
stycznia 2011 roku w spravwe mstrukcu kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych). Do biezgcego nadzoru
nad prawidlowos$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, w
szczegélnodci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw, wlasciwego
zakiadania spraw i prowadzenia akt spraw wyznaczono Panig Aneteg Wltkowska - gtdwnego
specjaliste ds. administracyjno - organizacyjnych jako koordynatora czynnosci kancelaryjnych.
Ponadto okreslono liste rodzajéw przesylek wptywajacych, ktére nie sa otwierane przez punkt
kancelaryjny.

W trakcie kontroli stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komorek organizacyjnych do
archiwum zakltadowego raczej regulamie. Kazdorazowo przed przekazaniem odbywajg sie
konsultacje archiwisty zaktadowego z pracownikami poszczegdélnych komdrek organizacyjnych
(samodzielnych stanowisk pracy) przygotowujgcych dokumentacje do przekazania. W momencie
przekazywania archiwista zaktadowy sprawdza przygotowang dokumentacje pod katem
poprawnosci jej uporzadkowania oraz zewidencjonowania.

Dokumentacja kategorii A znajduje sie w odrebnym pomieszczeniu magazynowym (ul.
Niepodlegtosci 4). Materiaty archiwalne w archiwum zakfadowym zostaty utozone na metalowych
regatach w podziale na komérki organizacyjne Urzedu. Poprawnos¢ klasyfikacji oraz kwalifikacii
materiatdw archiwalnych nie budzi zastrzezen, podobnie jak ich uporzgdkowanie wewnegtrzne.
Jezeli chodzi o dokumentacje kat. B to jej klasyfikacja oraz kwalifikacja archiwalna na nie budzi
zastrzezen (symbole klasyfikacyjne oraz kategoria archiwalna sa zgodne z tymi zawartymi w
obowigzujagcym jednostke jednolitym rzeczowym wykazie akt). Dokumentacja kat. B zostata
ulozona na metalowych regatach, zachowano podziat na komdérki organizacyjne Urzedu.
Uporzadkowanie wewnetrzne akt jest prawidiowe. Osobng grupe akt stanowig akta osobowe
bytych pracownikéw Urzedu, ktére zostaty prawidtowo uporzadkowane. Catos¢ przechowywanej w
archiwum zakfadowym dokumentacji posiada ewidencje (spisy zdawczo - odbiorcze). Zgodnie z
zapisami obowigzujgcej instrukcji archiwalnej (§ 18.1) archiwista zakfadowy prowadzi dwa zbiory
spiséw zdawczo - odbiorczych: zbidér pierwszy na drugie egzemplarze spis6w zdawczo -
odbiorczych w ukfadzie wynikajgcym z kolejnosci wpisu do wykazu spiséw zdawczo - odbiorczych
oraz zbiér drugi na trzecie egzemplarze spiséw zdawczo - odbiorczych w ukladzie wedtug
komérek organizacyjnych przekazujacych dokumentacje.

Kontrola wykazata, ze prowadzeniem archiwum zakfadowego zajmuje sie Pani Aneta Witkowska -
osoba przeszkolona w zakresie archiwalnym, ktéra z nalezyta dokfadnoscia i starannoscia
wykonuje prace zwigzane z obstuga archiwum zakladowego. Na szczegding uwage zastuguje
fakt, iz od ostatniej kontroli osoba prowadzaca archiwum zakfadowe wykonafta duzo pracy w
zakresie zgromadzenia, zewidencjonowania oraz uporzadkowania dokumentacji zaréwno kat. A
jak i kat. B w archiwum zakfadowym. Ponadto do Archiwum Panstwowego Oddziat w Kamiencu
Zabkowickim zostaly przekazane materiaty archiwalne wchodzgce w skfad nastepujgcych
zespotdéw archiwalnych:

-Zbiér akt osiedlenczych powiatu kiodzkiego, 1945-1953 ( 15 j.a., 0,14 mb),
-Zbiér akt osiedlenczych powiatu noworudzkiego, 1954-1975 (1246 j.a., 11,25 mb).

Opisywana powyzej dokumentacja jest przechowywana w archiwum zaktadowym, ktore sktada sie
z trzech odrebnych pomieszczen (40 m?). Pomieszczenia sg prawidlowo wyposazone oraz
zabezpieczone przeciwpozarowo i przeciwwtamaniowo.

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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W trakcie kontroli stwierdzono, iz dokumentacja jest przekazywana z komérek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego raczej regularnie, ale mimo tego w dniu kontroli stwierdzono brak zgromadzenia kompletu
dokumentacji kategorii A oraz kategorii B wytworzonej przez komérki organizacyjne Urzedu do roku 2016

wiacznie (m.n. dokumentacja - koperty dowodowe 0s6b zmartych do roku 2016 witacznie — akta spraw
zamknietych).

Kontrola wykazata ze w archiwum zaktadowym znajduje sie dokumentacja podlegajaca przekazaniu do
Archiwum Panstwowego we Wroctawiu Oddziat w Kamiencu Zabkowickim.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

Zgromadzi¢ na stanie archiwum zaktadowego komplet dokumentacji wtasnej (kat. A i B) 2020-11-30
wytworzonej przez komorki organizacyjne Urzedu do roku 2016 wiacznie, zgodnie z
obowiazujgcymi zasadami archiwalnymi. Akta nalezy przeja¢ w stanie uporzadkowanym,

porzadkujac akta kat. A nalezy:

a. wytaczyC sposrdd akt identyczne kopie tych samych przesytek lub pism;
b. usunac wszystkie czesci metalowe (spinacze, zszywki);

c. utozyc akta w porzadku chronologicznym tak by, pismo najwczeéniejsze znalazto sie
na wierzchu, a najnowsze na spodzie,

d. ponumerowac otowkiem w gérnych zewnetrznych rogach wszystkie zapisane strony;

e. opisac teczki poprzez naniesienie na nie nazwy jednostki i komérki organizacyjnej,
nazwy akt i kategorii archiwalnej.

Aktom kat. B nadac okresy przechowywania zgodne z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
teczki opisac.

Dla catosci dokumentacji sporzadzic spisy zdawczo - odbiorcze.

Zgromadzone w ramach Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich koperty 2020-12-31
dowodowe 0s6b zmartych do roku 2016 wigcznie - akta spraw zamknietych - przekazac¢ do

archiwum zaktadowego na zasadach okreslonych w obowigzujacej Urzad instrukcji

kancelaryjnej oraz instrukcji archiwalnej. W kwestii klasyfikacji archiwalnej oraz opisu

kopert/teczek zastosowal wytyczne zawarte w opinii Komisji Metodycznej Archiwum

Panstwowego we Wroctawiu (uchwata nr 4 KM z dnia 25 lutego 2019 r. oraz uchwata nr 5

KM z dnia 25 lutego 2019 r.).

Akta kat. A przechowywane w archiwum zaktadowym, wytworzone do roku 1990, 2021-03-31
stanowigce dokumentacje odziedziczong nalezy przekaza¢ do Archiwum Panstwowego we
Wroctawiu Oddziat w Kamiencu Zabkowickim.

W tym celu akta nalezy przygotowac, tzn.: sprawdzi¢ uporzadkowanie wewnetrzne akt,
ponumerowanie zapisanych stron, dokumentacje kategorii A, z podziatem na aktotwdrcow,
zewidencjonowac /4 egz./ na spisie zdawczo-odbiorczym materiatéw archiwalnych zaréwno
w wersji papierowej jak i elektronicznej zgodnie z § 5.1 Rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i
kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z roku 2019, poz. 246) oraz
umiesci¢ je w opakowaniach zbiorczych (pudto). Opakowania zbiorcze opisac przez
umieszczenie na grzbiecie nazwy zespotu archiwalnego i sygnatur jednostek archiwalnych
umieszczonych wewnatrz. Opakowania powinny by¢ wykonane z materiatu litego
bezkwasowego o wskazniku pH od 75 do 10, rezerwie alkaicznej > 0,4 mol/kg i
gramaturze od 1100 g/m? (zgodnie z wymogami zawartymi w Rozporzadzeniu Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 roku w sprawie
klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do
archiwdw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. z roku 2019, poz.
246).
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Przed przekazaniem dokumentacji, sporzadzone spisy nalezy przestac do Archiwum
Panstwowego celem weryfikacji.

Opis Termin realizacji

02 04 2020

podpis wydajacego wystapienie

Pouczenie:

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

Zatgczniki [los¢: 0
0 Brak

Wystapienie sporzagdzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe we Wroctawiu



