Siedlce, dnia /A3 lutego 2018 .

Znak sprawy: ON.421. 62.2017
Sz. P. Jan Andrzej Cymerman
Wojt Gminy Poswietne
05 - 326 Poswietne

ul. Krotka 1

Dotyczy: kontroli Urzedu Gminy

Przesylam w zalgczeniu wystapienie pokontrolne wydane po kontroli Urzedu
Gminy Poswigtne w zakresie przestrzegania przepiséw o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach, przeprowadzonej w dniu 17 pazdziernika 2017 r.
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Zatgczniki:

- Wystgpienie pokontrolne nr 5017

Sprawe prowadzi:

Agata Kowalewska tel. (25) 63-225-74- w. 14, e-mail: nadzor@siedlee.ap.gov.pl



Wystapienie pokontrofne ON 421,62.2017 - Egz. v {

Stronaiz4

.:' Archiwum Panstwowe w ; — 62 Ul T Kos’ciuszki?

identyfikator Adres
{systemaowy}

. Nazwa archiwum paristwowego Oddziat

5017 2018 02 14 ON 421 62.2017 . 419
‘ : Nr Wystaplen:a Data dokumentu

We STAPIENIE POKONTROLNE

Podstawe prawnag przeprowadzane; kontroll Stanowi ; 28 ust.1 pkt 3 ustawy 2 dma 14 lxpca 1983 (5] narodowym zasobie arch:walnym I
: ks o R i archlwach (Dz Yoz 2018 r: poz: 217)
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-Informacje o jednostce kontrolowanej

- Urzad Gminy Poswigtne 8920 _
P SR RR— Néyzwajedlr{ostk‘é kontroi.owanej CoL A . .!'d.ér;t'yfikator
systemaowy

u{ Krntka1 05 326 POSWIQtne 000541842 o

* Adres jednostki kontrolowane}

Uwagi

 Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrotg przeprowadzi’c

E{zbleta Satamacha starszy kustosz ' 62/2017 2017-09-27

tm;e i nazwisko kontrolera Stanowasko stuzbowe kontrolera Nr upowaznienia do

Data wystawisnia
kontreli upowaznienia

Data kontroh

2017-10-17 2017 10- 17

Data rozpocze;cla kontroil Data zakonczenla kontroll o Wskézanie d'n.i Bgdqcych przenwami.v.; '
kontroli

Przestrzegame przepiséw ustawy o narodowym zasoble archlwainym i archiwach, w tym przepisow kancelaryjno-
archtwalnych w zakreme prawdtowego funchncwanla archiwum zak{adowego

Zakres i przedmlot kontroln N

Uwagi

Ocena dziatalnosci jednostii w zakresie objetym kontrolz
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. Przedmictem kontroli przestrzegania przepisow o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach przeprowadzonej w

. dniu 17 pazdziemnika 2017 r. w Urzedzie Gminy w Podwietnem byfo sprawdzenie przestrzegania przepiséw

- kancelaryjno-archiwalnych obowiazujacych w jednostce w zakresie wiasciwego funkcjonowania archiwum

- zaktadowego, a w szczegdlnodci: 1.Regutarmosci i kempletnodci przekazywania dokumentacji spraw zakonficzonych z

- kemorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego; 2. Przestrzeganie przepisdw kancelaryjnych detyczacych

: klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji; 3.Ustalenie wielkosci, rodzajow i przynaleznosci zespotowej, stanu

: uporzadkowania i zabezpieczenia technicznege dokumentacii przechowywane] w archiwum zakiadowym; 4.

| Poprawnosci prowadzenia srodkow ewidencii archiwum zaktadowego, 5.Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, 6.

* Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego, 7.Udostepnianie dokumentacji przechowywanej w
. archiwum zalktadowym; 8.Warunki przechowywania dokumentacii tj. usytuowanie, wyposazenie, zabezpieczenie przed
- pozarem, wtamaniem, dostepem osdb postronnych i innymi niekorzystnymi zjawiskami lokatu archiwum zakiadewego.

. Na podstawie zasobu archiwum zaktadowego oraz Srodkéw ewidencji, takich jak wykaz spiséw i spisy zdawczo -

. odbiorcze stwierdza sie, ze dokumentacja jest przekazywana przez wszystkie komorki organizacyjne i stanowiska pracy, z |
. tym ze odnosi sie to do dokumentacji kategorii B. Ostanie przekazanie akt miato miejsce w dniu 27 lipca 2017 r.- bytyto
- akta kategorii A przekazane przez stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy z {at 2010-2013 w flodci 41 j.a. 0,90 mb ( spis

- nr220) oraz spisnr 221 kategoria B z zakresu obstugi Rady Gminy i Komisji z lat 2010-2013 w iloci 0,10 mb.

- Zasdb archiwum zaktadowego nie jest kompletny - brak m.in. dokumentacji rady i komisji po 2013 r., aktow

- normatywnych zarzgdzen wojta, dokumentacji wspdtdziatania z innymi organami samorzgdowym}, skargi i wniaski,
opracowania statystyczne po 2006 r, budZetu i sprawozdawczosci z jege realizacji, opinii RIO po 2006 r., akt dziztalnodci

. gospodarczej do 2010 r., kopert dowodowych oséb zmartych, kartoteki oscbowe] mieszkancéw.

: W wybranych losowo jednostkach archiwalnych nie stwisrdzono btednej klasyfikacji i kwalifikacji.

Zasob archiwum zaktadowego to akta Kategorii Az lat 1990-2014 w ilosci 9,35 mb, kategorii B z lat 1990-2015 w ilosci

: 53,00 mb, kategorii B50 z tat 1972-2007 w ilosci 2,40 mb § kategorii BE50 z lat 1951-2007 w ilesci 1,55 mb.
Dokumentacje odziedziczong po Urzedzie Gminy w Poswietnem stancwig akta Kategorii B z lat 1983-1989 w ilosci 0,50
f mb, kategorii B50 z lat 1981-1989 w ilosci 0,50 mb i lkategorii BES0 z lat 1951-1978 w ilosci 1,15 mb. Dokumentacja

. zdeponowana kategorii B z lat 1982-2015 w iloéci 11,20 mb.

Stan uporzadkowania dokumentac]i spetnia kryteria dotyczace uktadu akt w teczkach, opisu strany tylutowei, :
. sporzadzonych-srodkdw ewidenc]i eraz-uwzglednienia-kwalifikac]i zgodnie z § 6 ust. 3 rozporzgdzenia. Stantechnicznyi -
. fizyczny dokumentacii jest dobry, w ostatnim czasie zabezpieczeniu introligatorskiemu poddanc ksigzki meldunkowe

- gromadzkie i rejestry mieszkafcow,

Nieprawidtowoscia w porzadkowaniu dokuméntacji jest sposdb numeraci zapisanych kart w poszczegdlnych tamach
dokumentacji dotyczacej tej samej klasy rzeczowej - chadzi tu m.in. o takie teczki jak protokoty sesji rady gminy, ktore
* zostaty scalone i ponumerowano strony od 1 do nn w cate} kadencji, niezaleznie od tego, ile sesji sie odbyto i jak

- obszerna jest dokumentacja, ie jednostek aktowych/ teczek fizycznych obejmuje.

. Srodki ewidencji archiwum zaktadowego to wykaz spiséw i spisy zdawczo-odbiorcze sporzadzane odrebnie dla akt

~ kategorii Ai B. Na spisach dokenuje sig adnotacii o ruchu dokumentacji np. : przekazanie do archiwum panstwoweqo,
- brakowanie, przekazanie depazytu do Krajewego Biura Wyborczego — Detegatura w Siedlcach. Na podstawie

" posiadanych érodkéw ewidencji oznacza sig akta sygnaturg archiwatna,

- Brakowanie dokumentacji przeprowadza sie niereqularnie, ostanie brakowanie na podstawie zgady Dyrektora AP

: Siedice przeprowadzone w 2010 r., aktualnie na dzien kontroti w archiwum zaktadowym wydzielono okato 24 mb
! dokumentacji, dla ktérej uptynety okresy przechowywania i sporzadzono spisy oraz wniosek o wydanie zgody na

- brakowanie tej dokumentacji.

 Zasob archiwum zaktadowego Urzedu Gminy w Poswietnem zawiera materiaty archiwalne podlegajgce na podstawie
. art. 5 ustawy archiwalnej przekazaniu archiwum panstwowemu, jest to ok, 0,50 mb dokumentacji aktowe] wtasnej z lat
£ 1990-1992.

Problemem dla Urzedu Gminy w Poéwietnem jest brak rezerwy magazynowej na dalsze gromadzenie i przechowywanie
. dokumentacji. Czes¢ akt wytypowanych do brakowania zostata ztozona na podtodze, ponadto w archiwum przechowuje
sie jako depozyt dokumentacje GOPS w Podwictnem.

W celu utrzymania wtasciwych warunkéw tem peratury i wilgotnoéct powietrza zakupicno urzadzenia osuszajgce

- powietize, posiadajace wbudowany termometr i higrometr, Zapewnienie odpowiednie]j itosci miejsca do

. przechowywania dokumentacji moze byc esiagniete poprzez systematyczne brakowanie akt przeterminowanych oraz
- przekazanie depozytu whasciwemu aktotworcy~ GOPS w Poswigtnem.
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‘Stwierdzone nieprawidtowosci

- Najszerze] wystepujacg nieprawidtowoscia jest niekompletnosé dokumentacji w zasobie archiwum zaktadowego,

. wynikajaca z jedne] strony z braku miejsca w magazynie archiwalnym, z drugie] za$ nieprzygotowaniu | _
. nieuparzadkowaniu dokumentacji spraw zakonczonych i przekazaniu jej na podstawie wihasciwych Srodkow ewidencji do

- archiwum zaktadowego. W czgsci dokumentacji opdznienia siegajg od 3 do ponad 10 lat, m.in.: brak dokumentacji radyi -
¢ komisji po 2013 r., aktdw normatywnych, zarzadzen wéjta, dokumentacji wspotdziatania z innymi organami

- samorzadowymi, skarg | wnioskow, opracowan statystycznych po 2006 r., budzetu i sprawozdawczodci z jego realizacji,

- opinii RIO po 2006 r., akt dziatalnogci gospodarczej do 2010 1., Nie przekazywano dotychczas zadnycyh kopert
dowodowych oséb zmartych ani zamkniete] kartoteki osobowe] mieszkaicow.

Jesli chodzi o stan zabezpieczenia | uporzadkowania dokumentacji to nieprawidtowoscig jest spesdéb numerowania
. zapisanych stron w dokumentacji Rady Gminy - zwiaszcza jesli chodzi o materiaty/ protokoty z sesji Rady - numeracja
- ciagta od pierwszej strony w protokole z pierwsze] sesji w danej kadencji do nn na ostatnie] stronie ~protokotow i

- materiatow” z ostatniej sesji danej kadencji. Poprawny sposeb numerowania zapisanych stron to od 1 na pierwszej
zapisanej stronie do nn na ostatniej zapisane] w pojedynczej teczce.

Stwierdzone nieprawidtowosc

“Zalecenie dotyczace sposobu usuniecia nieprawidtowosci

i | 2018-09-30

| Aby przestrzeganie przepisow ustawy z 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalny

: archiwach adbywato sie na wiasciwym poziomie nalezy podjac dziatania majace na celu

i skompletowanie w archiwum zaktadowym dokumentac]i spraw zakonczonych do dnia 31.12.2015

- 1. W zwiazku z brakiem miejsca na gromadzenie i przechowywanie dokumentacji nalezy poczynic

+ starania o pozyskanie dodatkowych powierzchnido przechowywania poprzez nowe pomieszczenia -

- lubzmiang dotychczasowego wyposazenia - regaty stacjonarne na regaty kompaktowe. Inne
dziatania jakie nalezy podjgc to przekazanie dépozyti do GOPS w Podwietném, przekazanie
materiatéw archiwalnych do Archiwum Paristwowego, systematyczne brakowanie dokumentacji
przeterminowanej i zbgednej do dalszego wykorzystania, w tym jako materiat dowodowy w

. Urzgdzie Gminy w Poswigtnem. W zwigzku z powyzszym wydaje sie nastepujace zalecenia

{ dotyczace sposhu usuniecia nieprawidtowasci:

* 1.Przekaza¢ Archiwum Panstwowemu w Siedlcach mate riaty archiwalne wytworzone |

¢ zgromadzone w Urzedzie Gminy w Poswigtnem w latach 1990-1992. Zasady i tryb przekazywania
- materiatéw archiwalnych do archiwéw parstwowych reguluje Rozporzadzenie MKDIN z dnia 20

- pazdziernika 2015 . w sprawie kiasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

+ materiatow archiwalnych do archiwoéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne]

- (Dz.U.z 2015 r. nr 1743 z p6in. zm.) Zalecenie nalezy zrealizowac do dnia 30 wrzeénia 2018 .

. 2.Uporzadkowac i sporzadzic ewidencje dla dokumentacji spraw zakoAczonych do dnia 31.12.2015 .1 2018-12-31 i
. r. uwzgledniajac przepisy § 6 ust. 3 Rozporzadzenia PRM z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie | B e
- instrukcji kancelaryjne], jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

| zakresu dziatania archiwdw zaktadowych (Dz.U. z 2011 1. nr 14 poz. 67 z poZn, zm.) Zalecenie

. nalezy zrealizewad do dnia 31 grudnia 2018 .

3. Przekaza¢ Gminnemu Osrodkowi Pomocy Spoteczne] w Poswietnem dokumentacje obstugi 0 2018-05-31
- Swiadczen i swiadczeniobiorcow z lat 1998-2015 w itoéci ok 10,00 mb. § B B

Termin wykcnania zalecenia okresla sig do dnia 31 maja 2018 .
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© 4, Majac na uwadze zabezpieczenie odpowiedniej do potrzeb gromadzenia i przechowywania o -
; dokumentacji powierzchni archiwum zaktadowego i metrazu pdtek, nalezy czynic starania o :

dodatkowe pomieszczenia dia archiwum zakiadowego, W punkcie 4 nie okreéla sie ostatecznego
- terminu zrealizowania potrzeb w zakresie zwiekszenia powierzchni archiwum zaktadowego, nie

‘ mniej jednak stan na dzien kontroli powinien jak najszybciei ulec zmianie.
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Dyrektor Arc/h”:'wum Panstwowega w Siedlcach

&

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
‘ dodatkowa dokumentacje.
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%Wystapienie sporzadzono w 2" e'gz.-. o

: egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
. egz. Nr 2 - Archiwum Paistwowe w Siedlcach



