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Archiwum Panstwowe w - 66 ul. Ignacego Moscickiego 7
Gorzowie Wielkopolskim 66-400 Gorzow
Wielkopolski
Nazwa archiwum panstwowego Oddziat Identyfikator Adres
(systemowy)
17289 2023-07-19 OKN.421.10.2023 401
Nr wystapienia Data dokumentu Znak sprawy Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie 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]

Urzad Miejski w Drezdenku 9596
Nazwa jednostki kontrolowanej Identyfikator
systemowy
ul. Warszawska 1, 66-530 Drezdenko 000530005000 =2
Adres jednostki kontrolowanej 00
REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Agnieszka Niekrasz kierownik Oddziatu | 14/2023 2023-04-25
Imie i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznieniado  Data wystawienia
kontroli upowaznienia
Data kontroli
2023-04-26 2023-04-26 -
Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

Kontrola przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, przedmiotem kontroli bedg materiaty archiwalne
wchodzace do panstwowego zasobu archiwalnego i dokumentacja niearchiwalna, powstata i zgromadzona w Urzedzie
Miejskim w Drezdenku - jej gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie, opracowywanie, udostgpnianie,
zabezpieczanie oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

Zakres i przedmiot kontroli

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

Ostatnia kontrola z zakresu postepowania z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego
zasobu archiwalnego w Urzedzie Miejskim w Drezdenku byta przeprowadzona w 2019 r. Aktualna
kontrola wykazata, ze przechowywane w archiwum zaktadowym materiaty archiwalne kohcza sie na
2019 r. wigcznie. Caty zasdb jest w stanie uporzadkowanym i posiada kompletng ewidencje. Ewidencja
prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi przepisami archiwalnymi.

W trakcie wyrywkowej kontroli w magazynie stwierdzono, ze wiekszos¢ teczek kat. ,A” zgromadzonych
w archiwum jest poprawnie uporzadkowana. Wewnetrznie tzn. w obrebie teczek przetozono kolejnos¢
spraw, usunieto elementy metalowe oraz spaginowano strony. Akta s przetozone do teczek
wigzanych bezkwasowych. Teczki sg opisane (tytut, symbol klasyfikacyjny, kategoria archiwalna -
zgodnie z wykazem akt).

Przechowywane akta sg w dobrym stanie fizycznym. Akta kategorii ,A" i ,B” przechowywane s3g na
regatach jezdnych w wydzielonych magazynach. Nowe doptywy dokumentacji majg systematycznie
nanoszong sygnature archiwalng. Sygnatura archiwalna sktada sie z dwéch elementéw. Sygnatura
archiwalna jest to numer spisu tamany przez numer pozycji w spisie.

Ewidencja prowadzona jest zgodnie z obowigzujaca instrukcja o organizacji i zakresie dziatania
archiwum zaktadowego w Urzedzie Miejskim w Drezdenku z 2011 r. (rozdziat 5 Przechowywanie i
zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji z Rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67).

Archiwista sporzgdza regularnie roczne sprawozdania z pracy archiwum zaktadowego.

Akta udostepniane sa w formie kart udostepnien zgodnie z zasadami okreslonymi w obowigzujgcej
instrukcji archiwalnej w Urzedzie Miejskim w Drezdenku (rozdziat 7 Udostepnianie dokumentacji
przechowywanej w archiwum zaktadowym z Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia
2011 r. Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67).

Magazyny archiwum zakifadowego wyposazone sg zaréwno w regaty jezdne - przesuwne jak i
stacjonarne.

Archiwum jest wyposazone w urzgdzenia do pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza. Prowadzony
jest rejestr odczytéw. Jest to zgodne z zapisem instrukcji archiwalnej (rozdziat 3, § 8 pkt. 3.6
Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. Dz. U. 2011 nr 14, poz. 67), gasnice
proszkowa, instalacje ppoz, instalacje antywiamaniowa. Jest tu takze stanowisko do pracy dla
archiwisty zaktadowego: krzesto i biurko. Pomieszczenia sg centralnie ogrzewane i wyposazone w
elektryczne Zrodta swiatta.

Nalezy takze dbac o stan techniczny magazynow archiwum zaktadowego. W miare potrzeby magazyny
modernizujemy a zakurzone sciany malujemy. Przechowywana w magazynach dokumentacja powinna
by¢ w miare potrzeb odkurzana.

Zgodnie z art. 5 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
2020 poz. 164) materiaty archiwalne wytworzone przez pafstwowe i samorzadowe jednostki
organizacyjne przekazuje sie do archiwum pafstwowego niezwtocznie po upfywie 25 lat od ich
wytworzenia.

Do archiwizacji materiatéw archiwalnych nalezy stosowaé przepisy obowigzujacego rozporzadzenia
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 z 2019 poz. 246 - zatgcznik nr 4). Przekazujacy akta do
Archiwum Panstwowego w Gorzowie Wlkp. zobowigzany jest zaméwi¢ na swdj koszt pudta z tektury
bezkwasowej w celu zabezpieczenia akt w casie przechowywania zgodnie z obowigzujagcym ww.
rozporzadzeniem - zat. nr 4.

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

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1. Zaczyn brakowa¢ miejsca na nowe doptywy akt do archiwum zaktadowego. W najblizszej 2025-03-31
przysztosci nalezy rozwazy¢ mozliwos$c pozyskania nowego magazynu;
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2. Nalezy dba¢ o stan techniczny archiwum zaktadowego: magazyny powinny byc¢ regularnie 2024-03-31
malowane, regaty jezdne konserwowane;

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 wystagpieniu pokontrolnym oraz ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i przedstawi¢ dodatkowa
dokumentacje.

Zatgczniki [los¢: 0
0 Brak
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egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Parstwowe w Gorzowie Wielkopolskim






