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ul. Ignacego Moscickiego 7
66-400 Gorzéw
Wielkopolski

Adres

401

Identyfikator operatora

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

art. 21 ust. 2 oraz art. 28 pkt. 4 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (tekst jednolity: Dz. U. 2016

poz. 1506).

Informacje o jednostce kontrolowane]

Urzad Miejski Stubice

ul. Akademicka 1, 69-100 Stubice

Nazwa jednostki kontrolowane;]

Adres jednostki kontrolowanej

Uwagi

Informacje o przeprowadzonej kontroli

Kontrole przeprowadzit

Agnieszka Niekrasz

Imie i nazwisko kontrolera

Data kontroli

2017-10-24

Data rozpoczecia kontroli

kustosz

Stanowisko stuzbowe kontrolera

2017-10-24

Data zakonczenia kontroli

9592
Identyfikator
systemowy
00052674200000 -
REGON KRS
34/2017 2017-10-23

Nr upowaznienia do
kontroli

Data wystawienia
upowaznienia

Wskazanie dni bedacych przerwami w
kontroli

kontrola obejmuje postepowanie z materiatami archiwalnymi wchodzacymi do panstwowego zasobu archiwalnego i
dokumentacja niearchiwalng powstata i zgromadzona w organach i jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowaw art.
5 ust. 1 w/w ustawy, bez wzgledu na miejsce i tytut prawny przechowywania tych materiatéw lub dokumentacji, ktore
zgromadzono w archiwum zaktadowym i komérkach organizacyjnych Jednostki.

Zakres i przedmiot kontroli

Uwagi
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Ocena dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

W Urzedzie Miejskim w Stubicach obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny. Opiera si¢ on na rejestrowaniu
spraw w spisach spraw zaktadanych osobno dla kazde] teczki aktowej zgodnie z obowigzujgcym jednolitym rzeczowym
wykazem akt.

Wedtug zarzadzenia nr 15/2013 Kierownika Urzedu Miejskiego w Stubicach z dnia 1 lutego 2013 r.w § 27 archiwista
zaktadowy jest koordynatorem czynnosci kancelaryjnych. Do zakresu jego pracy nalezy: prowadzenie ewidencji
dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym, przeprowadzanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
prowadzenie ewidencji udostepniania, wypozyczania oraz 0s6b korzystajacych z dokumentacji z archiwum zaktadowego,
~ inicjowanie i koordynowanie dziatart w zakresie przeprowadzenia skontrum w archiwum zaktadowym, sporzadzanie
rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym,
prowadzenie dziatan profilaktycznych i konserwacyjnych dokumentacji w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie
dziatah majacych na celu zachowanie odpowiednich warunkéw wilgotnosci i temperatury w pomieszczeniach archiwum
zaktadowego i prowadzenie rejestru pomiaréw, wykonywanie czynnosci koordynatora czynnosci kancelaryjnych, w tym
biezacy nadzor nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegolnosci w zakresie doboru klas z
wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania spraw | prowadzenia akt spraw oraz doradzanie komérkom
organizacyjnym w zakresie postepowania z dokumentacja oraz ustalanie terminéw przejecia dokumentacji

Akta przekazywane sg do archiwum zaktadowego w miare rytmicznie, catymi rocznikami na podstawie spiséw zdawczo-
odbiorczych. Materiaty archiwalne s3 prawidtowo uporzadkowane. Przez prawidtowe uporzadkowanie akt kat. A’
rozumiemy: chronologiczne utozenie spraw w teczkach - pisma najstarsze np. ze stycznia na gorze teczki a pisma
najmtodsze np. z grudnia na spodzie teczki. Powyzsza zasada obowiazuje rowniez przy uktadaniu pism w obrebie sprawy.
Usunieciu czesci metalowych, wtémikow, brudnopiséw, kopii oraz spaginowaniu poszczegélnych zapisanych stron
(otéwkiem). W lewym gormym rogu teczki nanosimy znak akt sktadajacy sie z symbolu literowego komdrki
organizacyjnej i cyfrowego symbolu klasy wedtug rzeczowego wykazu akt. Po srodku u géry petna nazwa aktotworcy
(stempel firmowy), w prawym gornym rogu kategoria archiwalna. Na srodku teczki - tytut, pod nim daty skrajne (data
roczna pierwszego i ostatniego pisma w teczce).W lewym dolnym rogu znajduje sie sygnatura archiwalna oraz
umieszczona jest adnotacja o liczbie zapisanych stron w teczce. Okreslona dla dokumentacji kategoria archiwatna dla akt
zgromadzonych w archiwum zaktadowym jest sukcesywnie weryfikowana zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami, wprowadzonymi rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwdw
zaktadowych Dz. U. Nr 14, poz. 67 i Nr 27, poz. 140.

0d 2010 r. w Urzedzie Miejskim w Stubicach zostat wprowadzony Proton wspomagajacy system elektronicznego obiegu
dokumentow firmy Sputnik Software Sp. z 0.0. ul. Gorecka 30 Poznan. System Elektronicznego Obiegu Dokumentéw
PROTON jest platforma zarzadzania dokumentem elektronicznym w ramach organizacji. Poprzez integracje z Systemem
Elektronicznej Skrzynki Podawczej, Biuletynem Informacji Publicznej oraz aplikacjami dziedzinowymi
wykorzystywanymi w codziennej pracy Nowoczesnego Urzedu, zapewnia obstuge korespondencji przychodzacej, jej
przetworzenie, wydanie elektronicznych decyzji oraz ich skuteczne doreczenie poprzez zastosowanie kwalifikowanego
podpisu elektronicznego. Oznacza to, ze PROTON odzwierciedla w formie elektronicznej tradycyjne procesy zarzadzania
jednostkg administracji publiczne;j.

Ewidencja prowadzona jest w sposéb prawidlowy. Zgodnie z obowigzujgca, instrukcjg archiwalng wprowadzong
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14,
poz. 67 i Nr 27, poz. 140) - zatgcznik nr 6. Dla akt wytworzonych i zarchiwizowanych do korica grudnia 2010 r. zgodnie z
obowigzujgcg wowczas Instrukcjg w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwum zaktadowego oraz zasad i trybu
postepowania z dokumentacja.

Archiwum zakiadowe w potowie 2011 r. zostato przeniesione do nowej siedziby przy ul. Krétka 8 w Stubicach.
Usytuowane jest na parterze w budynku nalezacym do Przedsigbiorstwa Ustug Komunalnych w Stubicach. Odlegto$¢ od
Ratusza przy ul. Akademickiej wynosi ok. 2,5 km. Nie jest to najlepsze rozwigzanie, poniewaz transport akt wymaga
duzego naktadu pracy i jest czasochtonne. Archiwum zakiadowe nie dysponuje zadnym pojazdem. Ponadioc magazyn
archiwum wymaga odmalowania i powinien by¢ regularnie sprzatany. Przynajmniej 1 x w miesigcu podiogi nalezy
zmywaé na mokro a takze 1 x w roku powinny by¢ odkurzane akta i myte pétki $rodkiem dezynfekujacym. Tego typu
profilaktyka jest niezbedna przy przechowywaniu dokumentacji aktowe;j. '

Ocena dziatalnosci jednostki

Stwierdzone nieprawidtowosci
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Stwierdzone nieprawidtowosci oraz uwagi zostaty wyrazone w zaleceniach pokontrolnych.

Stwierdzone nieprawidtowosci

Zalecenie dotyczgce sposobu usuniecia nieprawidtowosci

1.0dmalowaé magazyn archiwum zakladowego przy ul. Krotkiej 8 oraz dbac o jego stan 2018-12-31
techniczny.

2. Systematycznie dbac o czystos¢ w magazynie archiwum. Przynajmniej 1 x w miesigcu podlogi 2018-06-30
nalezy zmywac na mokro a 1 x w roku powinno odkurzag sie akta i my¢ potki Srodkiem

dezynfekujagcym

3. Rozwazy¢ mozliwos¢ przeniesienia archiwum zakfadowego blizej gtownej siedziby Urzedu 2018-12-31

Miejskiego w Slubicach, ze wzgledéw logistycznych i utrudniefi w korzystaniu z akt
przechowywanych z dala od Urzedu.

4, Systematycznie monitorowac regularnosc i kompletnosc¢ przekazywania akt kat A ze wzystkich stanowisk 2018-12-31
pracy do archiwum zakladowego zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;

5. Przekazac do Archiwum Panstwowego w Gorzowie WIkp. akta kat. Ado 1992 r. wigcznie zgodnie 2019-03-31
z obowigzujacym rozporzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 20

pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania

materiatow archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej Dz.

U. 2015 poz. 1743 zal. nr4

Opis Termin realizacji

.“ouczenie: %//\'/J A’l%, J o/l Ot

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

Zatgczniki lLos¢: 0
€ Brax

Wystapienie sporzadzono w 2 egz.

egz. Nr 1 - jednostka kontrolowana
egz. Nr 2 - Archiwum Panstwowe w Gorzowie Wielkopolskim

8



