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Sprawa dotyczy: zalecenia pokontrolne

Archiwum Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy, w osobie Agnieszki
Cuber, pracownika Oddzialu, przeprowadzilo w dniu 26 pazdziernika 2011 r. kontrole
problemowg archiwum zaktadowego Urzedu Miasta i Gminy [dalej: UMiG] w Chocianowie,

sporzadzajac protokot tejze kontroli.

Zalecenie wydane po poprzedniej kontroli, dotyczace skompletowania dokumentacji
do 2006 r., wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przeszkolenia pracownika,
zostaly wykonane.

W trakcie obecnej kontroli stwierdzono, ze w jednostce kontrolowanej na ogét
przestrzega sig istniejacych przepisow kancelaryjnych w zakresie klasyfikacji i kwalifikacji
dokumentacji, natomiast przepisy archiwalne stosuje sie niepoprawnie. Dokumentacja
przekazywana jest do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,
jednakze nieregularnie i niekompletnie. Zastrzezenia budza réwniez nieprawidlowosci w
ewidencji, tj. zle prowadzony wykaz spisow zdawczo odbiorczych; odnotowano réwniez
bledy w spisach zdawczo-odbiorczych (wigcej patrz pkt. I1/6 protokotu kontroli). Czesé akt
nie jest ulozona wg dzialéw, nie prowadzi sie¢ tez ewidencji osobnej dla kazdego dziatu
(stanowiska), z ktérego przyjmowane sa akta. Na spisach materialéw archiwalnych nie
zawsze oznacza si¢ komorke organizacyjng. Dokumentacja przechowywana jest na strychu w
niedopuszczalnych warunkach (§ciany z dykty, ze §ladami zaciekéw). W trakcie wyrywkowej

kontroli odnotowano nieprawidlowe uporzadkowanie materialéw archiwalnych. Niedbate



ulozenie akta (kat. B i akta osiedleficze) spowodowalo ich znieksztalcenie. Na teczkach kat. B
w wiekszosci brak oznaczenia nazwy jednostki oraz komorki, ktéra akta wytworzyla. Akta
kat. B50 i BE50 nie sg wydzielone ewidencyjnie ani fizycznie od pozostalej dokumentacji
niearchiwalnej. Na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta osobowe pracownikow

zwolnionych.
Archiwista posiada przeszkolenie kancelaryjno-archiwalne I stopnia.

Lokale przeznaczone na potrzeby archiwum zakladowego nie sa prawidtowo
zabezpieczone przed pozarem oraz wlamaniem. Dodatkowo prowizorycznie zaadaptowane
pomieszczenia na strychu nie nadajg si¢ do przechowywania dokumentacji (mozliwo$é

zalania, niewlasciwa temperatura).

" Biorgc powyzsze pod uwage, dzialajac na podstawie art. 21 ust. 1 pkt. 11 4, ust. 2
oraz art. 28 pkt. 4 w zwigzku z art. 22 i 23 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. Nr 38, poz. 173; tekst jednolity: Dz. U. Nr 123 z
2011 r., poz. 698 ze zm.), a takze wspomnianego wyzej protokolu kontroli, Archiwum

Panstwowe we Wroctawiu Oddziat w Legnicy wydaje nastepujace zalecenia pokontrolne:

1. Cato$¢ dokumentacji znajdujacej sie w archiwum ,,przejrze¢” pod katem
ewentualnej zmiany (podwyzszenia) kategorii archiwalnych dla poszczegélnych akt (zgodnie
z § 6.3 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zasad dziatania archiwéw zakladowych (Dz. U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67)).

2. Akta spraw zakonczonych (szczegélnie kat. A) przekaza¢ do archiwum
zaktadowego w stanie uporzgdkowanym, kompletnymi rocznikami, na podstawie spisow
zdawczo-odbiorczych, po uptywie obligatoryjnego okresu przechowywania ich w komaérkach
organizacyjnych; nalezy réwniez uzupetli¢ braki w dokumentacji z lat wczesniejszych
(przyktadowo wskazane w pkt. 1I/6 protokolu kontroli); do archiwum nalezy réwniez
przekazaé akta osobowe pracownikéw zwolnionych.

3. Kopie spisow skompletowanych materialdéw archiwalnych przyjetych do
Panstwa archiwum zaktadowego nalezy przesta¢ do wiadomosci do tut. Oddzialu Archiwum

4. Akta osiedlencze (kat. A!) uporzadkowa¢ wewnatrz teczek zgodnie z
przepisami archiwalnymi, sporzadzié¢ odpowiednig ewidencje¢ (jeden spis zdawczo-odbiorczy
materiatéw archiwalnych przekazywanych do archiwum panstwowego — wzdr spisu: zal. nr 6
do rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postgpowania z

dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania
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materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych (Dz. U. Nr 167, poz. 1375); uktad
teczek w spisie: alfabetycznie wg nazw miejscowosci, w ramach miejscowosci wg numeréw
porzadkowych nieruchomosci; oraz pomocniczy indeks alfabetyczny wszystkich nazwisk
wlascicieli nieruchomosci, z odnosnikami do odpowiednich pozycji spisu. Akta osiedlencze
nalezy przeszy¢ w nowych wigzanych teczkach (najlepiej z tektury bezkwasowej), w tytule
teczki nalezy podaé: nazwisko/nazwiska, imig/imiona, nazwe miejscowosci, numer
porzadkowy nieruchomosci; na oktadce teczek na $rodku u gory (w miejscu, gdzie umieszcza
si¢ nazwe aktotworcy), prosze wpisal: ,, Zbior akt osiedleficzych powiatu polkowickiego —
gmina Chocianow”.

5. Akta osiedlencze nalezy przekaza¢ do tut. Oddziatu Archiwum
Panstwowego, na podstawie ww. spisu zdawczo-odbiorczego z indeksem alfabetycznym,
sporzagdzonego w 4 egzemplarzach.

6. w‘Do tut. Oddzialu Archiwum przekazaé akta odziedziczone kat. A (sprzed
1990 r.- nalezy rozdzieli¢ jednostke dot. oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy z lat 1976-
2007, sygn. 14/1), tj. wejscia w zycie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie
terytorialnym (Dz. U. z 1996 r., nr 13, poz. 74), w stanie uporzagdkowanym, na podstawie
spisu zdawczo-odbiorczego materiatow archiwalnych przekazywanych do archiwum
panstwowego, w 4 egzemplarzach.

7. Stosowa¢ prawidlowy wykaz spisoéw z ciggla numeracja kolejnych spisow,
wspolny dla kat. A i B, aby unikngé powtarzania si¢ sygnatur archiwalnych; ponadto nalezy
prowadzi¢ osobna ewidencj¢ dla kazdej komoérki organizacyjnej, ktora przekazuje akta.

8.  Uzupelni¢ wszystkie spisy zdawczo-odbiorcze, umieszczajgc na nich brakujace
informacje (patrz pkt. II/6 protokotu kontroli).

9. Poprawi¢ spisy zdawczo-odbiorcze tak, aby jednej pozycji na spisie
odpowiadata jedna teczka; nalezy réwniez nanie$¢ nowe, poprawione sygnatury archiwalne
na jednostki.

10. Poprawié spisy zdawczo-odbiorcze (szczegéinie kat. A), tak, aby zachowana
byla kolejnos¢ wg symbolu z wykazu akt (znaku teczki), a w obrebie tych samych symboli -
chronologiczna.

11.  Uporzadkowa¢ materiaty archiwalne o sygn. 15/1, 19/11/3.

12.  Ze spisu materialéw archiwalnych nr 18 oraz fizycznie na potce wydzielié
akta kat. B50.

13.  Osobe odpowiedzialng za prowadzenie archiwum zakladowego skierowaé na

kurs kancelaryjno-archiwalny II stopnia.



14.  Zaadaptowa¢ na potrzeby archiwum zakladowego pomieszczenia, w ktdrych
dokumentacji nie bedzie grozito zalanie oraz bgdzie zachowana wlasciwa temperatura. Nalezy
réwniez zadbaé o prawidlowe zabezpieczenia pomieszczen przed pozarem (gasnice, system

p.poz., drzwi obite blachg) oraz wtamaniem (plomba na drzwiach, co najmniej 2 zamki).

W terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego pisma nalezy przesta¢ do tut.
Oddziatu Archiwum Panstwowego informacj¢ o przystapieniu do realizacji wydanych zalecef
pokontrolnych.

Zalecenia nr 1-3, 6-12 nalezy wykona¢ do 31 marca 2011 r.; zalecenia nr 4-5,13 do
30 czerwca 2011 r., natomiast zalecenie nr 14 niezwtocznie. O sposobie wykonania zalecef

nalezy pisemnie, w powyzszych terminach, powiadomi¢ Archiwum Panstwowe we

Wroctawiu Oddziat w Legnicy.
\
Z U?QWAZN!EN!A
Do wiadomosci: DYREKTORA ARCHINUM PANSTWOWEGG
. o clawi

1. jednostka kontrolowana RES ity M

2. AP we Wroclawiu mgr Edyta Aaborewicz

3. AP O/ Legnica Wisrownik Ogdzialu w Legnicy



