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KZ.1712.2.4.2015

Naczelnicy Wydzialow
wg rozdzielnika

Zawiadamiam, ze w wyniku kontroli przeprowadzonej w komorkach organizacyjnych

tut. urzedu, stwierdzono nastepujace nieprawidtowosci:

W zakresie respektowania postanowien zawartych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow

7z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych

wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych

(Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67), a w szczegOlno$ci oznaczania dokumentéw zgodnie z

Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz terminowosci przekazywania spraw zakonczonych

do archiwum zakladowego:

1.

Dokonujac analizy dokumentacji przedlozonej do kontroli, stwierdza sig
nieterminowe przekazywanie spraw ostatecznie zalatwionych do archiwum
zaktadowego. Zgodnie z § 63 Instrukcji kancelaryjnej(...) teczki aktowe przechowuje
si¢ w komorkach organizacyjnych przez dwa lata, liczac od pierwszego stycznia roku
nastgpujacego po roku zakonczenia spraw, ktorych akta znajduja si¢ w teczce. Po
uplywie tego okresu teczki aktowe przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego, w trybie
1 na warunkach okre§lonych w instrukcji archiwalnej;

Spisy zdawczo — odbiorcze rejestrowane przez pracownika zajmujacego si¢ obstuga
sekretariatu, sporzadzane sa przez komorki organizacyjne z naruszeniem przepisOw
Instrukcji archiwalnej, stanowiacej zal. nr 6 do Rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania

archiwow zaktadowych;



3. W Urzedzie Miasta obowiazki archiwisty zaktadowego wykonuje pracownik

Wydziatu Organizacyjnego, Kadr i Informatyki, ktéry z przyczyn technicznych nie
jest w stanie prawidlowo 1 terminowo realizowa¢ wszystkich obowiazkow
przypisanych do tego stanowiska;

Lokal archiwum zaktadowego nie do konca speinia warunki wyznaczone przepisami
Instrukcji archiwalnej. W lokalu zostal zamontowany higrometr shuzacy do
wyznaczenia wilgotno$ci, niemniej jednak nie sa w nim rejestrowane codzienne
pomiary wilgotnos$ci i temperatury;

W urzedzie nie jest sporzadzane roczne sprawozdanie z dziatalno$ci archiwum
zaktadowego 1 stanu dokumentacji w archiwum zakladowym, tym samym nie jest

realizowany obowiazek wynikajacy z § 46 Instrukcji archiwalne;.

W celu wyeliminowania powyzszych nieprawidlowo$ci nalezy:

1.

Poniewaz przepisy Instrukcji o organizacji i zakresie dzialania Archiwum
Zaktadowego nie obowiazuja, z uwagi na wejscie w zycie rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. z 2011 r. Nr 14, poz. 67) koniecznym wydaje
si¢ by¢ opracowanie nowej regulacji w oparciu o obowiazujace przepisy, Zz
uwzglednieniem zasad 1 termindw przekazywania akt spraw zakonczonych do
archiwum zakladowego.

Powyzsze dotyczy wszystkich komorek organizacyjnych, za wyjatkiem Urzedu Stanu
Cywilnego w Brzezinach;

Zgodnie z § 14 ust.2 w/w Instrukcji, spis zdawczo - odbiorczy sporzadza si¢ odrgbnie
dla materiatéw archiwalnych i odrgbnie dla dokumentacji niearchiwalnej. Ponadto,
prawidlowe zarejestrowanie spisu zdawczo-odbiorczego, rodzi obowiazek nadania
numeru nie tylko w prawym gérnym rogu spisu ale rowniez w lewym dolnym rogu,

gdzie nanosi si¢ sygnatur¢ archiwalna, czyli numer spisu zdawczo — odbiorczego

tamany przez liczbg porzadkowa pozycji teczki w spisie. Przy czym, gdy teczka dzieli

si¢ na tomy, to identyczna sygnature archiwalng nanosi si¢ na kazdy tom teczki, a

jezeli teczki wtozono do pudia, to na pudlo nanosi si¢ skrajne sygnatury teczek
aktowych umieszczonych w pudle;
Dokumentacja spraw zakonczonych przekazywana do archiwum zakladowego

powinna by¢ uporzadkowana w sposob okreslony w § 15 ust.4 Instrukcji archiwalne;j



/w zwiazku z § 62 ust.2 1 3 Instrukcji kancelaryjnej/. W tym celu, oddaj¢ do
wiadomosci kierownikow komoérek organizacyjnych przyktadowy opis teczki aktowe;j
przekazywanej do archiwum zaktadowego. Jednoczes$nie, zobowiazuje Panstwa do
zapoznania z jego trescig wszystkich pracownikow w ramach wydziatow i referatow;
4. Wyniki przeprowadzonej kontroli wskazuja na potrzebe specjalistycznego
przeszkolenia kadry kierowniczej w Urzgdzie Miasta Brzeziny, w zakresie
archiwizacji dokumentacji na podstawie Instrukcji kancelaryjnej, Instrukcji
archiwalnej oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt.
Ponadto, nalezy rozwazy¢ mozliwosci powierzenia obowiazkéw archiwisty
zaktadowego osobie posiadajacej kwalifikacje zawodowe do wykonywania czynnos$ci

przewidzianych na tym stanowisku.

O wykonaniu lub przyczynach braku wykonania zalecen pokontrolnych nalezy poinformowac

Burmistrza Miasta Brzeziny w terminie do dnia 3 wrzesnia 2015 r.

Z powazaniem

Rozdzielnik:

Wydziat Organizacyjny, Kadr i Informatyki
Wydziat Finansowy

Wyadziat Rozwoju, Infrastruktury i Mienia
Wyadziat Spraw Spotecznych

Urzad Stanu Cywilnego (do wiadomosci)

Straz Miejska w Brzezinach

Samodzielne Stanowisko ds. obstugi Rady Miasta



