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| POUBIR e S WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawna przeprowadzenia kontroli stanowi: art. 21 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2015 r. poz. 1446)

Informacje o jednostce kontrolowanej

Urzad Miasta Krosna

8620
Nazwa jednostki Identyfikator systemowy
ul. Lwowska 28 a, 38-400 Krosno 00052698900000 -
Adres kontrolowane] jednostki REGON KRS
Uwagi
Informacje o przeprowadzonej kontroli
Kontrole przeprowadzit
Karol Bielanski archiwista 20/2016 2016-07-13
Imig i nazwisko kontrolera Stanowisko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do kontroli Data wystawienia

upowaznienia

Data kontroli

2016-07-15 2016-07-15

Data rozpoczecia kontroli Data zakonczenia kontroli Wskazanie dni bedacych przerwami w kontroli

Postgpowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panistwowego zasobu archiwalnego i dokumentacjg niearchiwalng powstatg i

zgromadzong w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktorych mowa w art 5 ust. 1 ww. ustawy

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi

Ocena dziatalnoéci jednostki w zakresie objetym kontrola
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do archiwum zaktadowego, weryfikacji kategorli archiwa Inych, zabezpieczenia dokumentacji oraz opisu teczek. Urzad nie wykonat

! wigkszodci zalecen pokontrolnych, w tym dotyczacego regularnego przekazywania do archiwum zaktadowego catoéci dokumentacji spraw ’

2akericzonych, Warunki pracy i przechowywania dokumentacji w archiwum zaktadowym takie budza zastrzezenia, ze wzgledu na
* podwyzszona wilgotnos¢, §lady zagrzybienia na $cianie w lokatu oraz brak rezerwy magazynowej na akta. Archiwum zaktadowe
prowadzone jest przez przeszkolonego pracownika. W archiwum Grodzkiego O$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
| przepisy kancelaryjno archiwalne stosowane sq poprawnie. Warunki pracy i przechowywania dokumentacji nie budzj 2astrzeien,
| Odrodek dysponuje rezerwa magazynowa na akta. Srednia temperatury i wilgotnosci w dtuzszym okresie miesci sie w zalecanych
| \ normach. Archiwum GODGiKu prowadzone jest przez nieprzeszkolonego pracownika.

Ocena dziatalnoée| jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci

!
1

| SkutkuJe to niekompletnoscia zbioru archiwum oraz stwarza zagrozenie zagubienia dokumentacji, w tym materiatéw archiwalnych. Nie

I | rozdzielono dokumentacji wlasnej od odziedziczonej. Ponadto w Jednostce kontrolowanej nie stosuje sie w prawidtowy sposéb przepiséw

f kancelaryjnych (min. czeé¢ teczek nie posiada symboli kwalifikacyjnych, dat skrajnych patrz: czes¢ opisowa protokotu). W zwigzku ze

i zmiang w 2011 roku przepiséw kancelaryjnych lednostka nie dokenata weryfikacji kategorii archiwalnej wigkszosci dokumentacji.

. Ewidencja zasobu archiwum takze nie jest prowadzona w sposGb prawidtowy, poniewaz na duzq czeé¢ teczek nie naniesiono sygnatur
archiwalnych. Sposéb uporzadkowania dokumentacji jest na ogét wiasciwy, ale czedc teczek nie posiadata spisow spraw. Czeé¢ akt

. 2gromadzono w poszytach lub fascykutach, ktbre nie zabezpieczajq ich przed dziataniem czynnikdw zewnetrznych. Jednostka nie oprawita

| réwnlez introligatorsko wigkszosci protokotéw z Sesji Rady Miasta, Komisji i Zarzadu do roku 2010 wigcznie. Spisy materiatéow
archiwalnych przekazanych do Archiwum Parstwowego w Rzeszowie nie zostaty okazane kontrolujacemu. W archiwum zaktadowym

| znajdujq sie dokumentacja kategorii A z lat 1959-1990, ktéra podlega przekazaniu do Archiwum Parstwowego w Rzeszowie Oddziat w
' Sanoku. Na £cianach lokalu archiwum zaktadowego wida¢ $lady zagrzybienia, za¢ drzwi prowadzjce do pomieszczen archiwum nie
spetniajq obowigzujacych standardéw instrukejl archiwalnej (drzwi wykonane z plyty). W jednostce prowadzony jest rejestr temperatur i
wilgotnoci na podstawie ktdrego stwierdzono iz $rednia wilgotnosci w diuiszym okresie czasu jest delikatnie przekroczona, W
pomieszczeniach archiwum zaktadowego nie ma rezerwy magazynowej na akta, cze$¢ z nich lezy na podtodze. Natomiast archiwum

| GODGIK-u prowadzone jest wlasciwie, warunki przechowywania dokumentacji s dobre. Lokal 2apewnia rezerwg magazynowa na
narastajacy zaséb archiwalny, jedynym mankamentem jest przechowywanie akt w fascykutach, ktére nie zabezpieczajg tejze
dokumentacji przed uszkodzeniami mechanicznymi, kurzem, éwiattem, itp.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

f l 1. Ma,teriafy archiwalne (z lat 1959-1990) nalezy przekazaé do Archiwum Paristwowego w Rzeszowie Oddziat w
f Sanoku, na podstawie art. 5 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i j
| archiwach (Dz. U. z 2016 r. poz. 1506) Spis/y wspomnianej dokumentacji (odrebny dla kazdego wytwoércy) nalezy
’ utworzy¢ w aplikacji AKCESIA, udostepnione] na stronie internetowej www.rzeszow.ap.govpl/ az 59/indexphp,a . i
nastgpnie poinformowa¢ Archiwum Paristwowe w Rzeszowie o wypetnieniu spisu na co najmniej dwa tygodnie ' _ O
wczesniej przed zamierzonym przekazaniem materiatéw archiwalnych. Proces przekazania w/w dokumentacji do |
‘ ; archiwum paristwowego uregulowano w § 5-8 Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia }
| | 20 patdziernika 2015 roku w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw |
[ archiwalnych do archiwéw paristwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2015 r. poz. 1743).

' 2017-06-30

-

f 2. Przekaza¢ do archiwum zaktadowego caty dokumentacje spraw zakoriczonych do 2013 roku wtacznie ze 2017-06-30
' wszystkich komérek organizacyjnych, w stanie uporzadkowanym i na podstawie ewidenciji. ) T

. 3. Pozyska¢ rezerwe magazynowa na akta, tak aby 2abezpieczata ona miejsce na obecny i narastajqcy zaséb
1 dokumentacji-archiwum zaktadowego.

[
i

!

'

Strona2; 4

i f Kontrola wykazata usterki w stosowaniu przepiséw kancelaryjno-archiwalnych przede wszystkim w zakresie: przekazywania dokuinentacji ,
!

| Dokumentacja spraw zakoficzonych nie jest regutarnie przekazywana do archiwum zaktadowego z wiekszoéci komérek organizacyjnych.

2017-06-30 !

:
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4, Przeprowadzi¢ weryfikacje kwalifikacji archiwalnej catosci dokumentacji zgromadzone] przez Urzad, w tym tej 2017-06-30
przekazanej do archiwum zaktadowego i w przypadku zmiany kategorii archiwalnej na wyzsza, nanie$¢ na teczki
~ wyisze kategorie archiwalhe, ustalone zgodnie z § 6 ust 3 Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18

stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w

sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67, Dz. U. Nr 27, poz. 140).

Analogiczne informacje umiesci¢ rowniez na spisach zdawczo-odbiorczych tych akt, lub w przypadku zmiany

kategorii z ,B” na A", sporzadzi¢ nowe spisy i przenies¢ na nie teczki kateqgorii A lub B. Dokumentacje oznaczong

kategorig wyzszg niz B10 nalezy uporzadkowac zgodnie z § 15 ust 4 pkt 1 instrukcji archiwalnej.

5. Oprawi¢ introligatorsko protokoty z sesji Rady Miasta, posiedzen Zarzadu lub Komisji do 2010 roku wigcznie. 2017-06-30
6. Odnalezc spisy materiatdéw archiwalnych przekazanych do archiwum panstwowego. 2016-12-31
7. Stosowac w prawidtowy sposob obowigzujace w Urzedzie przepisy kancelaryjno-archiwalne przede wszystkim 2016-12-31

w zakresie: przekazywania do archiwum zaktadowego teczek spraw zamknietych (po dwdch latach od
zakonczenia spraw zawartych w teczce), zabezpieczenia dokumentacji (teczki petne wigzane i bez kwasowe dla
materiatow archiwalnych i dokumentacji o okresie przechowywania powyzej 10 lat), opisu teczki aktowej.

8. Zabezpieczyc materialy archiwalne zgodnie z zapisami instrukcji archiwalnej (tj.: materiaty archiwalne wtozy¢ 2017-06-30
do petnych, wigzanych teczek bezkwasowych - zalecenie dotyczy Grodzkiego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej).

9. Rozdzielic fizycznie dokumentacje wtasng od odziedziczonej po poprzednikach organizacyjnych, z 2017-06-30
zachowaniem podziatu na kategorie archiwalne Ai B.

10. Nadac sygnature archiwalng wszystkim teczkom aktowym przejetym do archiwum zaktadowego. 2017-06-30
11. Usungc zagrzybienie ze scian lokalu archiwum zaktadowego. 2017-06-30
12. Zapewnic odpowiednie warunki przechowywania dokumentacji w zakresie bezpieczenstwa (drzwi 2017-06-30

antywtamaniowe z dwoma zamkami).

13, Warunki klimatyczne w lokalu archiwum utrzymywac w zalecanych normach (temperatura: 14-18°C wilgotnos¢ 2016-12-31
wzgledna 30 - 50 %).

Opis Termin realizac)l

zup. DYREKTORA
Archiwum Panstwoweao w Rzeszowie

mgr~awel! Dudek
Kierownilk

aes s TP
Dziatu Administr lareaepo

podpis wydajgcego wystapienie

05. 10. 206

data

Pouczenie:

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

Zataczniki ILoé¢: 0
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g‘\*/\/ystqpienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kentrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Pafistwowe w Rzeszowie
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